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

Einleitung

Der folgende Rahmenlehrplan basiert auf der Grundlage der Verordnung tber die Grundbildung Hotel-Kommunikationsfachfrau EFZ und Hotel-
Kommunikationsfachmann EFZ und dem Bildungsplan vom 11. Oktober 2016. Der Rahmenlehrplan dient als Grundlage zur Erarbeitung eines schulinternen
Lehrplanes, welcher den aktuellen berufsspezifischen, personellen sowie organisatorischen Rahmenbedingungen der Berufsfachschulen Rechnung tragt.
Die Leistungsziele des Bildungsplanes sind unter Beriicksichtigung der K-Stufen verbindlich und werden im Qualifikationsverfahren gewertet. Ebenso ist die

im Bildungsplan festgelegte Lektionentafel obligatorisch.

Unterricht 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr Total
Handlungskompetenzbereiche (=HKB) 1. Semester | 2. Semester | 3. Semester | 4. Semester | 5. Semester | 6. Semester
Beraten und betreuen von Gasten und Partnern (HKB 1) 102 96 74 72 52 24 420
Gestalten und Organisieren von Marketingmassnahmen und

. 48 34 32 33 26 20 193
Kooperationen (HKB 2)
Organisieren und Umsetzen

o ) ) 71 117 84 81 26 28 407
von administrativen Arbeitsprozessen (HKB 3)
Sicherstellen der Nachhaltigkeit und der Qualitatsvorgaben

44 18 0 4 0 34 100

(HKB 4)
Total Lektionen 265 265 190 190 104 106 1120

Empfohlene Lehrmittel

o Elektronische Lehrmittel von WIGL GmbH Berufskundeunterlagen (Ordner) inkl. WIGLpedia (Lernplattform) von WIGL GmbH
o Fremdsprachenlehrmittel gemass Schullehrplan oder Definition der Berufsfachschule

Hotel & Gastro formation Schweiz

Version 05.07.17

Seite 1/ 17



Hotel & Gastro Union
GastroSuisse
hotelleriesuisse

& t
formﬂ'flon

1. Semester

Handluns-
kompetez-
bereich

HKB 1
Beraten und Betreuen von
Gasten und Partnern

HKB 2
Gestalten und Organisieren von
Marketingmassnahmen und
Kooperationen

HKB 3
Organisieren und Umsetzen von
administrativen Arbeitsprozessen

HKB 4
Sicherstellen der Nachhaltigkeit
und der Qualitatsvorgaben

Leistungsziele

1.1.2 Grundlagen der Kommunikation (K2)
1.1.3 Merkmale von Beratungs-, Verkaufs-,
Feedback- und Reklamationsgespréachen
(K2)

1.1.6 Faktoren Erscheinungsbild (K2)

1.1.7 Merkmale Gastgeber und
Gastgeberin (K2)

1.3.2 Merkmale Lebensmittelgruppen (K2)
1.3.4 Garmethoden (K4)
1.3.5 Erndhrungsgrundsatze (K2)

1.3.6 Gesunde Ernéhrung und
menschliche Gesundheit (K2)

1.3.7 Auswirkungen der haufigsten
Intoleranzen und Allergene (K2)

1.4.3 Servicegrundregeln (K2)
1.5.1 Reklamationsgespréache (K2)
1.5.4 Positives Feedback vermarkten (K2)

1.5.5 Mit positivem und negativem
Gastefeedback umgehen (K2)

1.6.1 Hoflichkeitskonventionen
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.2 Gesprache und Hordokumente
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.3 Inhalte von Texten wiedergeben
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.5 Berufsspezifische Begriffe und
grundlegende Morphosyntax
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.6 Gesprache, betriebliche Produkte
und Dienstleistungen

2.2.1 Texte, Bilder und Grafiken (K3)

3.1.4 Daten und Informationen erfassen
(K3)

3.1.5 Daten und Informationen bearbeiten
(K3)

3.2.7 Posteingang und -ausgang (K2)
3.3.1 Einfache doppelte Buchhaltung (K3)

3.6.1 Einfache, praxisorientierte Texte
erstellen (zweite Landessprache) (K3)

3.6.2 Einfache Texte verfassen
(zweite Landessprache) (K3)

3.6.3 Einfache Texte sinngeméss
wiedergeben (zweite Landessprache) (K3)

3.7.1 Einfache, praxisorientierte Texte
erstellen (Englisch) (K3)

3.7.2 Einfache Texte verfassen
(Englisch) (K3)

3.7.3 Einfache Texte sinngeméss
wiedergeben (Englisch) (K3)

4.1.1 Anforderungen und
Qualitatsstandards (K2)

4.1.2 Annahme, Lagerung und
Bewirtschaftung (K2)

4.1.4 Nachhaltige Bewirtschaftung (K2)

4.2.1 Ziele und Bedeutung der
Werterhaltung (K2)

4.2.2 Reinigungsmethoden (K2)
4.2.3 Hilfsmittel (K2)

4.2.5 Reinigung und Pflege von Raumen
(K2)

4.2.7 HACCP-Grundsatze (K2)

4.2.8 Lebensmittel- und Gebrauchsge-
genstandeverordnung (K2)

4.3.1 Schutz ihrer Gesundheit (K2)

4.3.7 Branchenempfehlungen zum
Brandschutz (K2)

4.3.8 Gefahren und mégliche Ursachen
(K2)

4.3.9 Massnahmen bei unterschiedlichen
Branden (K2)
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(zweite Landessprache) (K3)

1.7.1 Hoflichkeitskonventionen
(Englisch) (K3)

1.7.2 Gesprache und Hordokumente
(Englisch) (K3)

1.7.3 Inhalte von Texten wiedergeben
(Englisch) (K3)

1.7.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten
(Englisch) (K3)

1.7.5 Berufsspezifische Begriffe und
grundlegende Morphosyntax
(Englisch) (K3)

1.7.6 Gesprache, betriebliche Produkte
und Dienstleistungen
(Englisch) (K3)

Hotel & Gastro formation Schweiz Version 05.07.17 Seite 3/ 17



Hotel & Gastro Union
GastroSuisse
hotelleriesuisse

& t
{ormﬂ'fmn

2. Semester

Handluns
kompetez-

bereich

HKB 1
Beraten und Betreuen von
Gasten und Partnern

HKB 2

Gestalten und Organisieren von

Marketingmassnahmen und Kooperationen

HKB 3
Organisieren und Umsetzen von
administrativen Arbeitsprozessen

HKB 4
Sicherstellen der Nachhaltigkeit
und der Qualitatsvorgaben

Leistungsziele

1.1.1 Landerspezifische Eigenarten und
Gewohnheiten (K2)

1.2.1 Aufbauorganisation (K2)
1.2.4 Betriebliche Prozesse (K2)
1.2.5 Nahtstellen (K2)

1.3.1 Getrankegruppen (K2)

1.4.1 Mise en Place (K2)

1.5.6 Bewertungsplattformen (K2)
1.6.1 Hoflichkeitskonventionen
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.2 Gesprache und Hordokumente (zweite
Landessprache) (K3)

1.6.3 Inhalte von Texten wiedergeben
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.5 Berufsspezifische Begriffe und
grundlegende Morphosyntax

(zweite Landessprache) (K3)

1.6.6 Gesprache, betriebliche Produkte und
Dienstleistungen

(zweite Landessprache) (K3)

1.7.1 Hoéflichkeitskonventionen
(Englisch) (K3)

1.7.2 Gesprache und Hérdokumente
(Englisch) (K3)

1.7.3 Inhalte von Texten wiedergeben
(Englisch) (K3)

1.7.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten
(Englisch) (K3)

1.7.5 Berufsspezifische Begriffe und
grundlegende Morphosyntax

(Englisch) (K3)

1.7.6 Gesprache, betriebliche Produkte und
Dienstleistungen (Englisch) (K3)

2.2.2 Folien und Présentationen (K3)

2.2.5 Informationstrager (K3)

3.1.1 Rechtsfélle (K3)
3.1.2 Rechte und Pflichten (K2)
3.1.8 Datenschutz und Datensicherheit (K3)

3.2.3 Interne und externe Dokumente
verfassen (K3)

3.2.5 Interne Anlésse planen (K3)

3.2.8 Technische Gerate im Hotelbereich
(K3)

3.3.3 Mehrwertsteuer (K3)

3.3.7 Verschiedene Angebote kalkulieren
(K4)

3.3.8 Break-Even-Paint (K4)

3.4.1 Grundlegende Elemente des HRM
(K2)

3.5.1 Kennzahlen und
Einflussmdéglichkeiten (K2)

3.5.2 Kennzahlen berechnen (K3)
3.5.3 Kennzahlen interpretieren (K4)

3.6.1 Einfache, praxisorientierte Texte
erstellen (zweite Landessprache) (K3)

3.6.2 Einfache Texte verfassen
(zweite Landessprache) (K3)

3.6.3 Einfache Texte sinngemass
wiedergeben (zweite Landessprache) (K3)

3.7.1 Einfache, praxisorientierte Texte
erstellen (Englisch) (K3)

3.7.2 Einfache Texte verfassen
(Englisch) (K3)

3.7.3 Einfache Texte sinngemass
wiedergeben (Englisch) (K3)

4.2.6 Fachgerechter, 6kologisch sinnvoller
und effizienter Einsatz von Maschinen,
Geréaten, Hilfs- und Reinigungsmittel (K2)
4.3.2 Massnahmen zur Vorbeugung (K2)
4.3.6 Abfalle und geféahrliche Stoffe (K2)

4.3.10 Cleantech-Beispiele (K2)
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3. Semester

Handluns-|
kompetez-

HKB 1
Beraten und Betreuen von
Gasten und Partnern

HKB 2
Gestalten und Organisieren von
Marketingmassnahmen und Kooperationen

HKB 3
Organisieren und Umsetzen von
administrativen Arbeitsprozessen

HKB 4

Sicherstellen der Nachhaltigkeit
und der Qualitatsvorgaben

Leistungsziele

1.1.3 Merkmale von Beratungs-, Verkaufs-,
Feedback- und Reklamationsgespr. (K2)
1.1.7 Merkmale Gastgeber/in (K2)

1.2.1 Aufbauorganisation (K2)

1.2.2 Formen von Organigrammen (K3)
1.2.6 Ziele, die Inhalte und den Einsatz von
Pflichtenheft, Stellenbeschreibung,
Funktionendiagramm (K2)

1.4.4 Check-ins (K2)

1.4.5 Check-outs (K2)

1.4.11 Bedeutung des Ambientes (K2)
1.4.12 Einsatzmoglichkeiten und die
beabsichtigten Wirkungen (K2)

1.4.13 Gestaltungsmaoglichkeiten fiir ein
Ambiente (K2)

1.6.1 Hoflichkeitskonventionen

(zweite Landessprache) (K3)

1.6.2 Gesprache und Hordokumente (zweite
Landessprache) (K3)

1.6.3 Inhalte von Texten wiedergeben
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.5 Berufsspezifische Begriffe und
grundlegende Morphosyntax

(zweite Landessprache) (K3)

1.6.6 Gesprache, betriebliche Produkte und
Dienstleistungen

(zweite Landessprache) (K3)

1.7.1 Hoflichkeitskonventionen

(Englisch) (K3)

1.7.2 Gesprache und Hordokumente
(Englisch) (K3)

1.7.3 Inhalte von Texten wiedergeben
(Englisch) (K3)

1.7.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten
(Englisch) (K3)

1.7.5 Berufsspezifische Begriffe und
grundlegende Morphosyntax

(Englisch) (K3)

1.7.6 Gespréche, betriebliche Produkte und
Dienstleistungen (Englisch) (K3)

2.1.1 Bedurfnisse und Wertepréaferenzen
von Gastesegmenten (K2)

2.1.4 Offerte (K2)

2.1.5 Offerten vergleichen (K4)

2.2.1 Texte, Bilder und Grafiken (K3)

3.1.3 Buromaterial (K2)

3.1.7 Den Abteilungen Daten zur Verfliigung
stellen (K3)

3.1.9 Administrative Prozessschritte (K3)
3.2.2 Interne und externe Dokumente (K3)

3.2.8 Technische Gerate im Hotelbereich
(K3)

3.3.2 Erstellen einer einfachen doppelten
Buchhaltung (K3)

3.4.1 Grundlegende Elemente des HRM
(K2)

3.5.2 Kennzahlen berechnen (K3)
3.5.3 Kennzahlen interpretieren (K4)

3.5.4 Massnahmen zur Verbesserung der
Kennzahlen (K5)

3.6.1 Einfache, praxisorientierte Texte
erstellen (zweite Landessprache) (K3)

3.6.2 Einfache Texte verfassen
(zweite Landessprache) (K3)

3.6.3 Einfache Texte sinngemass
wiedergeben (zweite Landessprache) (K3)

3.7.1 Einfache, praxisorientierte Texte
erstellen (Englisch) (K3)

3.7.2 Einfache Texte verfassen
(Englisch) (K3)

3.7.3 Einfache Texte sinngemass
wiedergeben (Englisch) (K3)
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4. Semester

Handluns-
kompetez-
bereich

HKB 1
Beraten und Betreuen von
Gasten und Partnern

HKB 2
Gestalten und Organisieren von
Marketingmassnahmen und
Kooperationen

HKB 3
Organisieren und Umsetzen von
administrativen Arbeitsprozessen

HKB 4
Sicherstellen der Nachhaltigkeit
und der Qualitatsvorgaben

Leistungsziele

1.2.3 Anforderungsprofile der Stellen (K2)
1.2.7 Planungen (K2)

1.4.6 Phasen des Beratungs- und
Verkaufsgesprachs (K2)

1.4.7 Betriebliche Angebote (K2)
1.5.2 Gesprachssituationen (K4)
1.5.3 Massnahmen (K4)

1.5.6 Bewertungsplattformen (K2)

1.6.1 Hoflichkeitskonventionen
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.2 Gesprache und Hordokumente
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.3 Inhalte von Texten wiedergeben
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.5 Berufsspezifische Begriffe und
grundlegende Morphosyntax
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.6 Gesprache, betriebliche Produkte
und Dienstleistungen
(zweite Landessprache) (K3)

1.7.1 Hoflichkeitskonventionen
(Englisch) (K3)

1.7.2 Gesprache und Hordokumente
(Englisch) (K3)

1.7.3 Inhalte von Texten wiedergeben
(Englisch) (K3)

1.7.4 Inhalt von Gespréachen weiterleiten
(Englisch) (K3)

1.7.5 Berufsspezifische Begriffe und
grundlegende Morphosyntax

(Englisch) (K3)

1.7.6 Gesprache, betriebliche Produkte
und Dienstleistungen (Englisch) (K3)

2.1.2 Trends (K6)

2.1.3 Produkte fur ausgewahlte Angebote
(K5)

2.2.3 Nutzungsrechte von Quellen (K3)

2.2.4 Formen und Zielgruppen von
Informationstragern (K2)

2.2.5 Informationstrager (K3)

2.3.1 Instrument fur die Zufriedenheit der
Gaste (K3)

3.1.4 Daten und Informationen erfassen
(K3)

3.1.5 Daten und Informationen bearbeiten
(K3)

3.1.6 Daten und Informationen sichern
(K3)

3.2.1 Prozess von Gaste- und
Partneranfragen (K2)

3.2.3 Interne und externe Dokumente
verfassen (K3)

3.2.4 Ablagesysteme (K3)
3.2.5 Interne Anléasse planen (K3)

3.3.7 Verschiedene Angebote kalkulieren
(K4)

3.3.8 Break-Even-Point (K4)

3.6.1 Einfache, praxisorientierte Texte
erstellen (zweite Landessprache) (K3)

3.6.2 Einfache Texte verfassen
(zweite Landessprache) (K3)

3.6.3 Einfache Texte sinngeméss
wiedergeben (zweite Landessprache) (K3)

3.7.1 Einfache, praxisorientierte Texte
erstellen (Englisch) (K3)

3.7.2 Einfache Texte verfassen
(Englisch) (K3)

3.7.3 Einfache Texte sinngeméss
wiedergeben (Englisch) (K3)

4.3.3 Massnahmen fiir den Umweltschutz
in der Hotellerie (K4)
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5. Semester

Handluns-|
kompetez-
bereich

HKB 1
Beraten und Betreuen von
Gasten und Partnern

HKB 2
Gestalten und Organisieren von
Marketingmassnahmen und
Kooperationen

HKB 3
Organisieren und Umsetzen von
administrativen Arbeitsprozessen

HKB 4

Sicherstellen der Nachhaltigkeit
und der Qualitatsvorgaben

Leistungsziele

1.1.3 Merkmale von Beratungs-, Verkaufs-,

Feedback- und Reklamationsgespréachen
(K2)

1.1.4 Typische
Kommunikationssituationen analysieren
(K4)

1.1.5 Verbesserungsvorschlage (K4)

1.2.1 Aufbauorganisation (K2)

1.4.6 Phasen des Beratungs- und
Verkaufsgesprachs (K2)
1.4.7 Betriebliche Angebote (K2)

1.6.1 Hoflichkeitskonventionen

(zweite Landessprache) (K3)

1.6.2 Gesprache und Hérdokumente
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.3 Inhalte von Texten wiedergeben
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.5 Berufsspezifische Begriffe und
grundlegende Morphosyntax

(zweite Landessprache) (K3)

1.6.6 Gesprache, betriebliche Produkte
und Dienstleistungen

(zweite Landessprache) (K3)

1.7.1 Hoflichkeitskonventionen
(Englisch) (K3)

1.7.2 Gesprache und Hordokumente
(Englisch) (K3)

1.7.3 Inhalte von Texten wiedergeben
(Englisch) (K3)

1.7.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten
(Englisch) (K3)

1.7.5 Berufsspezifische Begriffe und
grundlegende Morphosyntax

(Englisch) (K3)

1.7.6 Gespréache, betriebliche Produkte
und Dienstleistungen

(Englisch) (K3)

2.2.1 Texte, Bilder und Grafiken (K3)

2.2.4 Formen und Zielgruppen von
Informationstragern (K2)

3.3.7 Verschiedene Angebote kalkulieren
(K4)

3.6.2 Einfache Texte verfassen
(zweite Landessprache) (K3)

3.6.3 Einfache Texte sinngemass
wiedergeben (zweite Landessprache) (K3)

3.7.2 Einfache Texte verfassen
(Englisch) (K3)

3.7.3 Einfache Texte sinngemass
wiedergeben (Englisch) (K3)
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6. Semester

Handluns-|
kompetez-
bereich

HKB 1
Beraten und Betreuen
von Gasten und Partnern

HKB 2
Gestalten und Organisieren von
Marketingmassnahmen und
Kooperationen

HKB 3
Organisieren und Umsetzen von
administrativen Arbeitsprozessen

HKB 4
Sicherstellen der Nachhaltigkeit
und der Qualitatsvorgaben

Leistungsziele

1.6.1 Hoflichkeitskonventionen
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.2 Gesprache und Hordokumente
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.3 Inhalte von Texten wiedergeben
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.5 Berufsspezifische Begriffe und
grundlegende Morphosyntax
(zweite Landessprache) (K3)

1.6.6 Gesprache, betriebliche Produkte
und Dienstleistungen
(zweite Landessprache) (K3)

1.7.1 Hoflichkeitskonventionen
(Englisch) (K3)

1.7.2 Gesprache und Hordokumente
(Englisch) (K3)

1.7.3 Inhalte von Texten wiedergeben
(Englisch) (K3)

1.7.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten
(Englisch) (K3)

1.7.5 Berufsspezifische Begriffe und
grundlegende Morphosyntax
(Englisch) (K3)

1.7.6 Gespréache, betriebliche Produkte
und Dienstleistungen
(Englisch) (K3)

2.1.2 Trends (K6)

2.1.3 Produkte fur ausgewahlte Angebote
(K5)

2.2.5 Informationstrager (K3)

3.4.1 Grundlegende Elemente des HRM
(K2)

3.6.2 Einfache Texte verfassen
(zweite Landessprache) (K3)

3.6.3 Einfache Texte sinngemass
wiedergeben (zweite Landessprache) (K3)

3.7.2 Einfache Texte verfassen
(Englisch) (K3)

3.7.3 Einfache Texte sinngemass
wiedergeben (Englisch) (K3)

4.4.1 Bedeutung von

- Leitbild

- Unternehmensgrundséatzen
- Unternehmenskultur

- Unternehmenspolitik

- Betriebs-Image

4.4.3 Qualitatssysteme (K2)

4.4.4 Erkenntnisse der Qualitatssysteme
(K4)
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Einflhrung Lernthemen

Um einheitlich durch alle Lernorte zu fihren und eine optimale Lernortkooperation zu gewahrleisten, wurden folgende Titel kreiert:

- Empathisch kommunizieren

- Strukturiert organisieren

- Effizient planen

- Nachhaltig denken

- Gasteorientiert verpflegen

- Administrativ arbeiten (Front Back / Back Office)

- Fokussiert kalkulieren

- Fremdsprachen (Englisch / Zweite Landessprache)

Diese Titel fihren ebenfalls durch den UK (Tagesplanung) sowie durch die Lerndokumentation (Lernberichte).

Lernthemen 1. Lehrjahr

Empathisch kommunizieren (1. Lehrjahr)

HKB 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern

1.1.1 Landerspezifische Eigenarten und Gewohnheiten (K2)

1.1.2 Grundlagen der Kommunikation (K2)

1.1.3 Merkmale von Beratungs-, Verkaufs-, Feedback- und Reklamationsgesprachen (K2)
1.1.6 Faktoren Erscheinungsbild (K2)

1.1.7 Merkmale Gastgeber und Gastgeberin (K2)

1.5.1 Reklamationsgesprache (K2)

1.5.4 Positives Feedback vermarkten (K2)

1.5.5 Mit positivem und negativem Gastefeedback umgehen (K2)

1.5.6 Bewertungsplattformen (K2)

38 Lektionen

Strukturiert organisieren (1. Lehrjahr)

HKB 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern HKB 4: Sicherstellen der Nachhaltigkeit und der Qualitatsvorgaben
1.2.1 Aufbauorganisation (K2) 4.3.1 Schutz ihrer Gesundheit (K2)

1.2.4 Betriebliche Prozesse (K2) 4.3.2 Massnahmen zur Vorbeugung (K2)

1.2.5 Nahtstellen (K2) 4.3.6 Abfalle und geféahrliche Stoffe (K2)

4.3.7 Branchenempfehlungen zum Brandschutz (K2)
4.3.8 Gefahren und mdgliche Ursachen (K2)

4.3.9 Massnahmen bei unterschiedlichen Branden (K2)
4.3.10 Cleantech-Beispiele (K2)

30 Lektionen
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Effizient planen (1. Lehrjahr)

HKB 3: Organisieren und Umsetzen von administrativen Arbeitsprozessen

3.2.5 Interne Anlésse planen (K3)
3.4.1 Grundlegende Elemente des HRM (K2)

21 Lektionen

Nachhaltig denken (1. Lehrjahr)

HKB 4: Sicherstellen der Nachhaltigkeit und der Qualitatsvorgaben

4.1.1 Anforderungen und Qualitatsstandards (K2)

4.1.2 Annahme, Lagerung und Bewirtschaftung (K2)

4.1.4 Nachhaltige Bewirtschaftung (K2)

4.2.1 Ziele und Bedeutung der Werterhaltung (K2)

4.2.2 Reinigungsmethoden (K2)

4.2.3 Hilfsmittel (K2)

4.2.5 Reinigung und Pflege von Raumen (K2)

4.2.6 Fachgerechter, 6kologisch sinnvoller und effizienter Einsatz von Maschinen, Geréten, Hilfs- und Reinigungsmittel (K2)

22 Lektionen

Gasteorientiert verpflegen (1. Lehrjahr)

HKB 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern HKB 4: Sicherstellen der Nachhaltigkeit und der Qualitatsvorgaben
1.3.1 Getréankegruppen (K2) 4.1.1 Anforderungen und Qualitatsstandards (K2)

1.3.2 Merkmale Lebensmittelgruppen (K2) 4.1.2 Annahme, Lagerung und Bewirtschaftung (K2)

1.3.4 Garmethoden (K4) 4.1.4 Nachhaltige Bewirtschaftung (K2)

1.3.5 Erndhrungsgrundsatze (K2) 4.2.7 HACCP-Grundsatze (K2)

1.3.6 Gesunde Ernédhrung und menschliche Gesundheit (K2) 4.2.8 Lebensmittel- und Gebrauchsgegenstandeverordnung (K2)
1.3.7 Auswirkungen der haufigsten Intoleranzen und Allergene (K2)

1.4.1 Mise en Place (K2)

1.4.3 Servicegrundregeln (K2)

98 Lektionen

Hotel & Gastro formation Schweiz Version 05.07.17

Seite 10/ 17



& :
fo/mw gﬂlf;‘

Fokussiert kalkulieren (1. Lehrjahr)

HKB 3: Organisieren und Umsetzen von administrativen Arbeitsprozessen

3.3.1 Einfache doppelte Buchhaltung (K3)

3.3.3 Mehrwertsteuer (K3)

3.3.7 Verschiedene Angebote kalkulieren (K4)
3.3.8 Break-Even-Point (K4)

3.5.1 Kennzahlen und Einflussmdglichkeiten (K2)
3.5.2 Kennzahlen berechnen (K3)

3.5.3 Kennzahlen interpretieren (K4)

52 Lektionen

Administrativ arbeiten (1. Lehrjahr)

HKB 2: Organisieren und Umsetzen von administrativen Arbeitsprozessen

HKB 3: Sicherstellen der Nachhaltigkeit und der Qualitatsvorgaben

2.2.1 Texte, Bilder und Grafiken (K3)
2.2.2 Folien und Prasentationen (K3)
2.2.5 Informationstrager (K3)

3.1.1 Rechtsfalle (K3)

3.1.2 Rechte und Pflichten (K2)

3.1.4 Daten und Informationen erfassen (K3)

3.1.5 Daten und Informationen bearbeiten (K3)

3.1.8 Datenschutz und Datensicherheit (K3)

3.2.3 Interne und externe Dokumente verfassen (K3)
3.2.7 Posteingang und -ausgang (K2)

3.2.8 Technische Gerate im Hotelbereich (K3)

149 Lektionen
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Fremdsprachen: Englisch (1. Lehrjahr)

HKB 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern

HKB 3: Organisieren und Umsetzen von administrativen Arbeitsprozessen

1.6.1 Hoflichkeitskonventionen (K3)

1.6.2 Gesprache und Hordokumente (K3)

1.6.3 Inhalte von Texten wiedergeben (K3)

1.6.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten (K3)

1.6.5 Berufsspezifische Begriffe und grundlegende Morphosyntax (K3)
1.6.6 Gesprache, betriebliche Produkte und Dienstleistungen (K3)

3.6.1 Einfache, praxisorientierte Texte erstellen (K3)
3.6.2 Einfache Texte verfassen (K3)
3.6.3 Einfache Texte sinngemass wiedergeben (K3)

60 Lektionen

Anmerkung: Bei den Fremdsprachen sind HKB 1 und HKB 3 kombiniert. Notengebung beachten.

Fremdsprachen: Zweite Landessprache (1. Lehrjahr)

HKB 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern

HKB 3: Organisieren und Umsetzen von administrativen Arbeitsprozessen

1.7.1 Hoflichkeitskonventionen (K3)

1.7.2 Gesprache und Hordokumente (K3)

1.7.3 Inhalte von Texten wiedergeben (K3)

1.7.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten (K3)

1.7.5 Berufsspezifische Begriffe und grundlegende Morphosyntax (K3)
1.7.6 Gesprache, betriebliche Produkte und Dienstleistungen (K3)

3.7.1 Einfache, praxisorientierte Texte erstellen (K3)
3.7.2 Einfache Texte verfassen (K3)
3.7.3 Einfache Texte sinngemass wiedergeben (K3)

60 Lektionen

Anmerkung: Bei den Fremdsprachen sind HKB 1 und HKB 3 kombiniert. Notengebung beachten.
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Lernthemen 2. Lehrjahr

Empathisch kommunizieren (2. Lehrjahr)

HKB 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern

1.1.3 Merkmale von Beratungs-, Verkaufs-, Feedback- und Reklamationsgesprachen (K2)

1.1.7 Merkmale Gastgeber und Gastgeberin (K2)

1.4.4 Check-ins (K2)

1.4.5 Check-outs (K2)

1.4.6 Phasen des Beratungs- und Verkaufsgespréchs (K2)
1.4.7 Betriebliche Angebote (K2)

1.5.2 Gesprachssituationen (K4)

1.5.3 Massnahmen (K4)

1.5.6 Bewertungsplattformen (K2)

44 Lektionen

Administrativ arbeiten (2. Lehrjahr)

HKB 2: Gestalten und Organisieren von Marketingmassnahmen und Kooperationen

HKB 3: Organisieren und Umsetzen von administrativen Arbeitsprozessen

2.3.1 Instrument fur die Zufriedenheit der Gaste (K3)

3.1.4 Daten und Informationen erfassen (K3)
3.1.5 Daten und Informationen bearbeiten (K3)
3.1.9 Administrative Prozessschritte (K3)

25 Lektionen

Empathisch kommunizieren (2. Lehrjahr)

HKB 2: Gestalten und Organisieren von Marketingmassnahmen und Kooperationen

HKB 3: Organisieren und Umsetzen von administrativen Arbeitsprozessen

2.1.4 Offerte (K2)

2.1.5 Offerten vergleichen (K4)

2.2.1 Texte, Bilder und Grafiken (K3)
2.2.3 Nutzungsrechte von Quellen (K3)
2.2.5 Informationstréager (K3)

3.1.3 Buromaterial (K2)

3.1.6 Daten und Informationen sichern (K3)

3.1.7 Den Abteilungen Daten zur Verfiigung stellen (K3)
3.2.1 Prozess von Géaste- und Partneranfragen (K2)
3.2.2 Interne und externe Dokumente (K3)

3.2.3 Interne und externe Dokumente verfassen (K3)
3.2.4 Ablagesysteme (K3)

3.2.8 Technische Gerate im Hotelbereich (K3)

75 Lektionen
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Fremdsprachen: Englisch (2. Lehrjahr)

HKB 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern

HKB 3: Organisieren und Umsetzen von administrativen Arbeitsprozessen

1.6.1 Hoflichkeitskonventionen (K3)

1.6.2 Gesprache und Hordokumente (K3)

1.6.3 Inhalte von Texten wiedergeben (K3)

1.6.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten (K3)

1.6.5 Berufsspezifische Begriffe und grundlegende Morphosyntax (K3)
1.6.6 Gesprache, betriebliche Produkte und Dienstleistungen (K3)

3.6.1 Einfache, praxisorientierte Texte erstellen (K3)
3.6.2 Einfache Texte verfassen (K3)
3.6.3 Einfache Texte sinngemass wiedergeben (K3)

52 Lektionen

Anmerkung: Bei den Fremdsprachen sind HKB 1 und HKB 3 kombiniert. Notengebung beachten.

Fremdsprachen: Zweite Landessprache (2. Lehrjahr)

HKB 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern

HKB 3: Organisieren und Umsetzen von administrativen Arbeitsprozessen

1.7.1 Hoflichkeitskonventionen (K3)

1.7.2 Gesprache und Hordokumente (K3)

1.7.3 Inhalte von Texten wiedergeben (K3)

1.7.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten (K3)

1.7.5 Berufsspezifische Begriffe und grundlegende Morphosyntax (K3)
1.7.6 Gesprache, betriebliche Produkte und Dienstleistungen (K3)

3.7.1 Einfache, praxisorientierte Texte erstellen (K3)
3.7.2 Einfache Texte verfassen (K3)
3.7.3 Einfache Texte sinngemass wiedergeben (K3)

52 Lektionen

Anmerkung: Bei den Fremdsprachen sind HKB 1 und HKB 3 kombiniert. Notengebung beachten.

Strukturiert organisieren (2. Lehrjahr)

HKB 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern

HKB 4: Sicherstellen der Nachhaltigkeit und der Qualitatsvorgaben

1.2.1 Aufbauorganisation (K2)

1.2.2 Formen von Organigrammen (K3)

1.2.3 Anforderungsprofile der Stellen (K2)

1.2.6 Ziele, die Inhalte und den Einsatz von Pflichtenheft, Stellenbeschreibung,
Funktionendiagramm (K2)

1.2.7 Planungen (K2)

1.4.11 Bedeutung des Ambientes (K2)

1.4.12 Einsatzmoglichkeiten und die beabsichtigten Wirkungen (K2)

1.4.13 Gestaltungsmaoglichkeiten fiir ein Ambiente (K2)

4.3.3 Massnahmen fiir den Umweltschutz in der Hotellerie (K4)

34 Lektionen

Hotel & Gastro formation Schweiz Version 05.07.17

Seite 14/ 17



& :

Effizient Planen (2. Lehrjahr)

HKB 3fre: Sicherstellen der Nachhaltigkeit und der Qualitatsvorgaben

3.2.5 Interne Anlésse planen (K3)
3.4.1 Grundlegende Elemente des HRM (K2)

18 Lektionen

Administrativ arbeiten (. Lehrjahr)

HKB 2: Gestalten und Organisieren von Marketingmassnahmen und Kooperationen

2.1.1 Bediirfnisse und Wertepréaferenzen von Gastesegmenten (K2)
2.1.2 Trends (K6)

2.1.3 Produkte fur ausgewahlte Angebote (K5)

2.2.4 Formen und Zielgruppen von Informationstragern (K2)

16 Lektionen

Fokussiert kalkulieren (2. Lehrjahr)

HKB 3: Organisieren und Umsetzen von administrativen Arbeitsprozessen

3.3.2 Erstellen einer einfachen doppelten Buchhaltung (K3)
3.3.7 Verschiedene Angebote kalkulieren (K4)

3.3.8 Break-Even-Paint (K4)

3.5.2 Kennzahlen berechnen (K3)

3.5.3 Kennzahlen interpretieren (K4)

3.5.4 Massnahmen zur Verbesserung der Kennzahlen (K5)

64 Lektionen
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Lernthemen 3. Lehrjahr

Empathisch kommunizieren | 3. Lehrjahr)

HKB 2: Organisieren und Umsetzen von administrativen Arbeitsprozessen HKB 3: Sicherstellen der Nachhaltigkeit und der Qualitatsvorgaben
2.1.2 Trends (K6) 3.3.7 Verschiedene Angebote kalkulieren (K4
2.1.3 Produkte fur ausgewéahlte Angebote (K5) 3.4.1 Grundlegende Elgmente des HRM (K(2) )

2.2.1 Texte, Bilder und Grafiken (K3)
2.2.4 Formen und Zielgruppen von Informationstragern (K2)
2.2.5 Informationstrager (K3)

68 Lektionen

Empathisch kommunizieren Il 3. Lehrjahr)

HKB 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern

1.1.3 Merkmale von Beratungs-, Verkaufs-, Feedback- und Reklamationsgespréachen (K2)
1.1.4 Typische Kommunikationssituationen analysieren (K4)

1.1.5 Verbesserungsvorschlage (K4)

1.4.6 Phasen des Beratungs- und Verkaufsgespréachs (K2)

1.4.7 Betriebliche Angebote (K2)

24 Lektionen

Strukturiert organisieren (3. Lehrjahr)

HKB 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern HKB 4: Sicherstellen der Nachhaltigkeit und der Qualitatsvorgaben

4.4.1 Bedeutung von

- Leitbild

- Unternehmensgrundséatzen

- Unternehmenskultur

- Unternehmenspolitik

- Betriebs-Image

4.4.3 Qualitatssysteme (K2)

4.4.4 Erkenntnisse der Qualitatssysteme (K4)

1.2.1 Aufbauorganisation (K2)

38 Lektionen
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Fremdsprachen: Zweite Landessprache (3. Lehrjahr)

HKB 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern

HKB 3: Sicherstellen der Nachhaltigkeit und der Qualitatsvorgaben

1.6.1 Hoflichkeitskonventionen (K3)

1.6.2 Gesprache und Hordokumente (K3)

1.6.3 Inhalte von Texten wiedergeben (K3)

1.6.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten (K3)

1.6.5 Berufsspezifische Begriffe und grundlegende Morphosyntax (K3)
1.6.6 Gesprache, betriebliche Produkte und Dienstleistungen (K3)

3.6.2 Einfache Texte verfassen (K3)
3.6.3 Einfache Texte sinngemass wiedergeben (K3)

40 Lektionen

Anmerkung: Bei den Fremdsprachen sind HKB 1 und HKB 3 kombiniert. Notengebung beachten.

Fremdsprachen: Englisch (3. Lehrjahr)

HKB 1: Beraten und Betreuen von Gasten und Partnern

HKB 3: Sicherstellen der Nachhaltigkeit und der Qualitatsvorgaben

1.7.1 Hoflichkeitskonventionen (K3)

1.7.2 Gesprache und Hordokumente (K3)

1.7.3 Inhalte von Texten wiedergeben (K3)

1.7.4 Inhalt von Gesprachen weiterleiten (K3)

1.7.5 Berufsspezifische Begriffe und grundlegende Morphosyntax (K3)
1.7.6 Gesprache, betriebliche Produkte und Dienstleistungen (K3)

3.7.2 Einfache Texte verfassen (K3)
3.7.3 Einfache Texte sinngemass wiedergeben (K3)

40 Lektionen

Anmerkung: Bei den Fremdsprachen sind HKB 1 und HKB 3 kombiniert. Notengebung beachten.
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