Zielanalyse Stand: Juni 2024
Beruf-Kurz Ausbildungsberufe Zeitrichtwert
HHF | Hotelfachmann/Hotelfachfrau 80
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr
Empfangs- und Reservierungsbereich organisieren
Kernkompetenz
10 IDie Schiilerinnen und Schiiler verfuigen uber die Kompetenz, den Empfangs- und Reservierungsbereich zu organi- 3
sieren.
Schule, Ort Lehrkraf n
Bildungsplan' Lernsituationen
kompetenzbasierte Ziele? Uil Oy Situation nETe T LTS Datenkranz® Auftrage* M oei Tl Hinweise | Zeit
Lernsituation gebnisse Kompetenzen
Betriebsprofil: 4-Sterne-Hotel Ludwigsburger Hof LF = Lernfeld
LS = Lernsituation
Rolle der SuS: Hotelfachfrau bzw. Hotelfachmann (MA) MA = Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter
SuS = Schilerinnen und Schiler
Die Schdlerinnen und LS01 Bedeu- neuer Kollege aus | Ubersichten Betriebsprofil Erstellen Sie Uber- Informationen Einfiihrung 03
Schiiler analysieren den | tung des Emp- | Hotel garni muss Dokumente (z. B. |Sichten fiir das Mitar- | strukturieren Betriebsprofil
Auftrag, den Empfangs- fangs- und Re- | eingearbeitet wer- Function-Sheet, beiterhandbuch zu Informationen
und Reservierungsbereich | servierungsbe- | den ) E-Mail der Ge- - den Schnittstellen | nach Kriterien | g HHF-
zu organisieren, dazu er- | reichs als - MA soll Uber- schéftsleitung zu des Empfangs- und | aufbereiten und | HHM-LF06-
fassen sie dessen Bedeu- | Schnittstelle | sichten zu den Vorstellungsge- Reservierungsbe- | darstellen LS05
tung als Schnittstelle zwi- | darstellen Schnittstellen und sprach, Check- reichs und z - Schnittstel-
schen den Abteilungen usammen (Schnittste
eines Hotels dem Austausch Out-Rechnungen, |_ den Standards fiir | hange herstellen | lenfunktion
. von Informationen Zimmerfreigaben, den Austausch von Empfang)
zwischen den Ab- Notiz flr Tischres- Informationen zwi-
teilungen erstel- ervierung, Notiz schen Abteilungen
len

N

Kauffrau fiir Hotelmanagement (2021)
2 Die in den kompetenzbasierten Zielen des Bildungsplans grau hervorgehobenen Passagen werden mehrfach aufgefihrt.
3 Zur Bearbeitung der Auftrage notwendige Informationen
4 Auftrage beginnen mit einem Operator (siehe Operatorenliste der Koordinierungsstelle fir Abschlusspriifungen von Berufsschule und Wirtschaft), enthalten jeweils nur einen Operator und
fihren zu dem in der vorigen Spalte aufgefiihrten betrieblichen Handlungsergebnis.

HHF-LF10-Zielanalyse.docx

Ministerium fir Kultus, Jugend und Sport Baden-Wirttemberg (Herausgeber): Bildungsplan fiir die Berufsschule, Hotelfachmann und Hotelfachfrau, Kaufmann fir Hotelmanagement und

Seite 1/8




kompetenzbasierte Ziele? L Uil Oy Situation nETe LTS Datenkranz® Auftrage* M oei TS Hinweise | Zeit
ernsituation gebnisse Kompetenzen
fur SPA- (z. B. Ansprechper-
Behandlung) son, Art der Kon-
taktaufnahme).
Die Schdlerinnen und LS02 Arbeits- | neuer Kollege Ubersicht Betriebsprofil Erstellen Sie die Informationen vgl. HHF- 02
Schuler informieren sich ablaufe, Mitar- | (LS01) hat flr (Auszug Organi- Ubersicht zu den Ar- | strukturieren HHM-LFO06-
Uber Arbeitsablaufe, beiterstruktur | sich Informatio- gramm Empfangs- | beitsablaufen, der Mit- | |4formationen LSO01 (Ar-
Bezahlvorgénge (Rech- und -aufgaben | nen zu den Ab- und Reservie- arbeiterstruktur und nach Kriterien beitsvor-
nungslegung, Kosteniiber- | abbilden [&ufen im Emp- rungsbereich) den Mitarbeiteraufga- | 5ufpereiten und | 98nge Emp-
gahn?e_, Kon;m/s;/ons- un)d fgngs- ur;)d Rgsher- Notizen des neuen | Pen. darstellen fang)
rovisionsabrechnungen vierungsbereic
sowie Uber die Mitarbei- und zur Zusam- E?!?ni:onstext ﬁgﬁazﬂqeerggellen
terstruktur und -aufgaben. menarbeit mit 2u Aufaaben und 9
Sie verschaffen sich einen Kolleginnen und Abléufgn i1 EMD-
Uberblick Uber Ablagesys- Kollegen notiert fanas- und ReseF;-
teme, Aufbewahrungsfris- > MA soll auf viergun sbereich
ten und Archivierungsoptio- Grundlage der 9
nen (Meldescheine, Beher- Notizen fiir das
bergungslisten). Mitarbeiterhand-
buch eine Uber-
sicht erstellen
LS03 Bezahl- | neuer Kollege Vorgangsbe- Informationstexte | 1. Erstellen Sie eine Informationen vgl. LS14 06
vorgange be- | (LS01)istin der |schreibung zu Vorgangsbeschrei- | strukturieren
schreiben nachsten Woche | Rechnungsle- | _ provisionsab- bung fiir die Rech- | zysammen- vgl. HHF-
alleine am Emp- | gung rechnungen nungslegung bei hange herstellen | HHM-LFO6-
fangs- und Reser-| Handlungsan-  |. Kommissions- Bezahlvorgangen | g ischeidungen |LS10 (Ab-
vierungsbereich | \yeisung abrechnun zu :
. gen o treffen reise)
eingesetzt . - Provisionsab-
-> MA erstellt Prowsmnsqbrech- rechnungen und
nung (Kreditkarte)
Vorgangsbe- und dazugehérige - Kommissionsab-
schreibungen zu Check-Out-Rech- rechnungen.
unterschiedlichen nung des Gastes | 2. Formulieren Sie
Bezahlvorgangen .
Kommissionsab- eine Handlungsan-
rechnung Reise- weisung fur die
veranstalter und Kostenibernahme.
dazugehdrige
Check-Out-Rech-
nung des Gastes
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kompetenzbasierte Ziele? Uil Oy Situation nETe LTS Datenkranz® Auftrage* M oei TS Hinweise | Zeit
Lernsituation gebnisse Kompetenzen
LS04 Moglich- | Gberfilltes Archiv: | Prasentation HGB Erstellen Sie die Pra- | Informationen Gesetzes- 04
keiten der Ab- | digitale Melde- BMG sentation zu strukturieren texte
lage und Archi- | scheine werden DSGVO - Archivierungsfristen | Informationen
vierung dar- seither ausge- o .| nach Kriterien
stellen druckt, digitale Ar- Informationstexte |- Archivierungsoptio- | 5 UL = E
chivier,ung wird in Zu Archivie- nen mit Vor- und 3:rs$;ﬁél1en “
Betracht gezo- rungsoptionen und | Nachteilen und L
gen; Ablagesys- Ablagesystemen |- Ablagesystemen. | Alternativen fin-
tem soll umge- Meldescheine feen” und bewer-
stellt werden Beherbergungslis- .
> MA soll Pra- ten (z. B. Gaste- r'\g‘zg'ter:‘uffg:ge'
sentation fur die liste mit personli-
Geschéftsleitung chen Daten)
erstellen
Die Schdlerinnen und LS05 Gastauf- | MA istin der Gu- | Gesprach mit Informations- 1. Fihren Sie das Ge- | sprachlich ange- | Rollenspiel 06
Schuler planen Gastaufent- | enthalte pla- est-Relations ein- | Gast mappe sprach mit dem messen kommu- | (Rollenkarte
halte und Gruppenreisen nen gesetzt it Al | - i - Gast. nizieren Gast mit
Telefonat mit Al Checkliste Gu
auf Grundlage der Ergeb- -> MA plant mit | paka-Tour-An- est-Relations 2. Fiihren Sie das Te- | Bediirfnisse und | Wunsch
nisse von Beratungs- und dem Gast den bieter - Flyer zu Alpaka- | lefonat mit dem Al- | Interessen ver- Alpaka-Tour
Verkaufsgesprachen. Dazu Aufenthalt Information an Tour. SPA- paka-Tour-Anbie- | stehen und Tischre-
stellen sie Kontakte zu ’ ter . servierung)
. Restaurant (vgl. Behandlungen . Informationen
internen und externen ) n LS . . o
; LS01: abhangig usw. 3. Informieren* Sie austauschen
Kooperationspartnern her N . .
und pflegen diese. von gewéhlten | (Jpersicht zu Stan- das Restaurant®. vgl. HHF-
tausch von Infor- (Rechtsvor-
mationen (LS01) schriften bei
Veranstaltun-
gen)
vgl. HHF-
LF13-LS05
(Veranstal-
tungsange-
bote)
5 abhangig von gewénhlten Standards in LS01
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kompetenzbasierte Ziele? Le;rnltsei::a‘et:on Situation Ha;ed;:?sgsseer- Datenkranz® Auftrage* ;’;;T;g::;gﬁ Hinweise | Zeit
LS06 Gruppen- | E-Mails mit Bu- Checkliste E-Mails mit Bu- 1. Erstellen Sie eine | systematisch vgl. HHF- 04
reisen planen |chungen zu Grup- | Gruppenanrei- | chungen Checkliste fir die vorgehen HHM-LFO06-
penreisen liegen | sen unvollstandige Bearbeitung von Zusammen- LS03 (An-
‘(’:Ohr? blﬁhfr gelne E-Mails mit Function-Sheets Ghruppenanrelsebu- hange herstellen | reise)
eckliste Grup- | Riickfragen an chungen. ; i
penanreise vor- | O anisgtoren 2. Formulieren Sie sachich argu T
9 : ; mentieren Ruckfragen
handen sofern erforderlich, ergeben sich
- MA plant die E-Mails mit Ruck- aufgrund un-
Aufenthalte der fragen an die Orga- vollstandiger
Reisegruppen nisatoren der Grup- Function-
penreisen. Sheets
LSO07: auf
Ruckfrage
folgt Antwort
mit reduzier-
ter Teilneh-
merzahl
Die Schilerinnen und LS07 Korres- Korrespondenz erforderliche E-Mail mit Antwort | Fihren Sie die erfor- | systematisch ggf. bran- 04
Schiler organisieren den | pondenz bear- | geht ein Schritte: auf Riickfrage zu | derlichen Schritte vorgehen chenulbliche
Empfangs- und Reservie- | beiten > MA nimmtent- |- ergénztes einer Gruppen- durch. zuverlassig han- | Software
rungsbereich. Sie nehmen gegen, bearbeitet Function- reise mit reduzier- deln
interne und externe Korres- diese und leitet Sheet zur ter Teilnehmerzahl Entscheidungen
sie weiter. Sie nutzen Orga- . Function-Sheet
nisations- und Archivie- - freigegebene (LS06)
Zimmer
rungssysteme und pflegen ) ersénliche
diese. Sie kontrollieren - Schreiben gchreiben an Ge-
Reservierungen, erstellen mit Ein- schaftsfihrer
Reservierungsiibersichten gangsstem-
und gleichen diese mit pel und Ver- | (Name vor Hotel
externen Buchungskanalen teiler gggﬁnﬁé’t;‘age
ab. Sie organisieren die Ko- nannt) 9
operation mit externen
Partnern und gewéhrleisten Auszug DIN 5008
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Titel der

Handlungser-

uiberfachliche

kompetenzbasierte Ziele? Lernsituation Situation b Datenkranz® Auftrage* e e Hinweise | Zeit
die interne und externe || 508 Organi- | mehrere Doku- Dokumente mit | Dokumente (z. B. | Notieren Sie auf den | systematisch ggf. auch 02
Kommunikation. Die Schi- | sations- und mente aus dem | Vermerk auf (di- | ausgeflillte Melde- | Dokumenten lhre Ent- | vorgehen digitale Da-
lerinnen und Schiler Archivierungs- | Friihdienst liegen | gitale oder ana- |scheine, Schrift- | scheidung zu Ablage, ||nformationen teiablage
setzen Unternehmensziele | systeme ein- | unsortiert im Ab- | loge) Ablage, verkehr mit Archivierung oder strukturieren
und -werte beim Umgang | setzen lagefach Archivierung Gasten (bereits | Wiedervorlage. .
mit Gasten, Kolleginnen > MAsollent- | oder Wiedervor- | abgereist/Bleibe- Entscheidungen
und Kollegen und Partnern . | sste/anreisend treffen
. : scheiden, welche |!a9€ gasie/anreisende
um. Sie entwickeln Check- Dokumer;te abge- Gaste), Schriftver-
listen zur Planungl, Ve_rbes- legt bzw. auf Wie- kehr zu abge-
serung u.nd Kq_ord|nat_|on dervorlaée ge- schlossenen
der Arbeitsablaufe. Sie setzt werden sol- Veranstaltungen,
bereiten Besprechungen len Dokument zu
gemaf& sachlicher und zeit- Grogveransta”ung
licher Vorgaben vor sowie aus 2021)
nach und dokumentieren Prasentation
die Ergebnisse. Sie Uber- (LS04)
prifen Bezahlprozesse
sowie Kommissions- und betrieblicher Abla-
Provisionsabrechnungen, geplan
sie bearbeiten externe und betrieblicher Ar-
interne Rechnungsein- chivplan
%ﬁgg:i’tﬁt&ggﬁgﬁgs‘;mem LS09 Reservie- | Reservierungen kontrollierte Re- | Prozessbeschrei- | Bearbeiten Sie die begrindet vorge- | ggf. bran- 04
und fiihren Tagesab- rungen bear- mussen bearbei- | servierungen bung (Kontrolle Reservierungen nach | hen chenubliche
schiiisse durch. beiten tet werden; Pro- | (ggf. mit Hin- der Reservierun- | Vorgabe der Prozess- | zyyerlassig han- | Software
zessbeschreibung | weis auf Zim- gen fir die beschreibung. deln
ist zu berlicksich- | merzuteilung) nachste Woche, Zusammen-
tigen Reservierungs- | Reservierungs- hénge herstellen
- MA Ubernimmt | Gibersicht Ubersicht erstellen,
die Bearbeitung E-Mail an Bu- ?bngssi/;pﬁ)ugglfs-
. ) u ’
S;Reserv'erun chungskanal | is'60 % Auslas-
tung Promotion,
E-Mail externer
Buchungskanal
(cc Abteilung/GL))
Zimmerreservie-
rungen Individual-
anreise (z. T. feh-
lerhaft)
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kompetenzbasierte Ziele? L Uil Oy Situation nETe LTS Datenkranz® Auftrage* M oei TS Hinweise | Zeit
ernsituation gebnisse Kompetenzen
AGB externer Bu-
chungskanal
LS10 Unter- Ergebnis Gaste- | Prasentation Betriebsprofil (Leit- | Erstellen Sie die Pra- | Informationen 08
nehmensziele |befragung liegt bild mit Unterneh- | sentation. strukturieren
und -werte im | vor: Beschwerden menszielen und Informationen
Arbeitsalltag liber Unter- -werten) nach Kriterien
umsetzen schiede bei der Ergebnis Géastebe- aufbereiten und
Kommunikation fragung (Personal darstellen
der Mitarbeiterin- kommuniziert nicht Probleme erken-
nen und Mitarbei- einheitlich, z. B. nen und zur L6-
ter (z. B. Anrede); Anrede, Umgangs- sung beitragen
Partner beman- ton zwischen den .
geln z. T. langere Mitarbeiterinnen Medien sachge-
Reaktionszeit bei und Mitarbeiter) recht nutzen
E-Mails } Informationstext
= MA soll Pra- zu Corporate Iden-
sentation fur Mit- tity (insb. Corpo-
arbeiterschulung rate Behaviour
erstellen mit Cor- und Communica-
porate Identity tion)
schaftspartner (be-
mangelt langere
Reaktionszeit bei
E-Mails)
LS11 Checklis- | beim Gruppen- Checklisten Informationstext Entwickeln Sie jeweils | systematisch ggf. Textver- 04
ten zu den Ar- | Check-Out Uber- zur Planung, Ver- |eine Checkliste vorgehen arbeitungs-
beits_abléiufen flllte Lobby, besserung und - zum Gruppen- Probleme erken- | Programm
entwickeln grole Unruhe am Koor@mahgn von Check-Out, nen und zur Lo-
Empfang; Ge- érbeltsablaufen - zu Reservierungs- | Sung beitragen
schaftsleitung Ubersicht (LS02) anfragen und Zusammen-
mochte alle Ar- Vorgangsbeschrei- N 5 hange herstellen
beitsablaufe bung Rgchnun o | zu Bezahlvorgan- 9
durch Einflihrung | 9 1503 9 gen.
von Checklisten egung ( )
verbessern
- MA soll Check-
listen zur Pla-
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Titel der

Handlungser-

uiberfachliche

kompetenzbasierte Ziele? L e Situation - Datenkranz® Auftrage* Hinweise | Zeit
ernsituation gebnisse Kompetenzen
nung, Verbesse-
rung und Koordi-
nation der Ar-
beitsablaufe er-
stellen
LS12 Bespre- | Mitarbeiter/innen | Tagesordnung | E-Mail von der . Entwerfen Sie die | begriindet vorge- | Rollenspiel 05
chungen vor- | der Empfangs- Einladung Empfangsleitung Tagesordnung. hen
bereiten und Reservie- interne Informa- (mit sachlichen . Formulieren Sie die | Informationen
rungsabtgﬂung tionen. z. B und zeitlichen V<_)r- Einladung. strukturieren
sollen beim Raum’res.er\./ie- gaben zum Abtei- Erstellen Sie die er- | sprachlich ange-
nachsten Abtei- lungsmeeting) ' ) : 9
lungsmeeting rung, F&B __(vgl_. . forderlichen |_nter- messen kommu-
LS01: abhangig | Informationstext nen Informationen. | nizieren
auch zum Cl- von gewdahlten | 2ur Vorbereitung N . .
Konzept (LS10) Standards) Meeting . Ft_Jhren Sie d_as Ab- sachl_lch argu-
geschult werden . Ubersicht Stan- ;enur;gsmeetmg mentieren
> MA soII.Abtei- {-r\]t;]tenungsmeet dards fiir den Aus- urch.
lungsmeeting tausch von Infor-
durchfiihren mationen (LS01)
LS13 Bespre- | Abteilungsmee- nachbereitetes | Protokoll des Ab- | Fiihren Sie die Tatig- | begriindet vorge- 02
chungen nach- |ting (LS12) hat Meeting teilungsmeetings | keiten zur Nachberei- | hen
bereiten stattgefunden Leitfaden ,Nach- | tung des Meetings Informationen
- MA soll Abtei- bereitung von durch. strukturieren
lungsmeeting Meetings“ (z. B.
nachbereiten Ablage und Ver-
sand Protokoll und
Anlagen, Raumrei-
nigung veranlas-
sen)
LS14 Bezahl- | MA ist alleine am | iiberpriifte Kom- | Vorgangsbeschrei- | 1. Priifen Sie die zuverlassig han- | vgl. HHF- 06
vorgange pri- | Empfang einge- | missionsabrech- | bung Rechnungs- Kommissionabrech- | deln HHM-LFO06-
fen und Tages- | setzt nung legung (LS03) nung. systematisch LS10 (Ab-
abschluss > MA muss Be- | E-Mail an Rei- | Provisionsabrech- | 2. Verfassen Sie ggf. | vorgehen reise)
durchfiihren zahlvorgénge am | severanstalter | nung (Kreditkarte) | eine E-Mail an den | gprachlich ange-
Empfang prifen | (fehlerhafte und dazugehdrige Reiseveranstalter. | messen kommu-
und Kassenab- Kommissions- | Check-Out-Rech- |3 prifen Sie die Pro- | nizieren
fé::luss durchfih- | abrechnung) nung des Gastes visionsabrechnung. | sachlich argu-
mentieren
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kompetenzbasierte Ziele? Uil Oy Situation nETe LTS Datenkranz® Auftrage* M oei TS Hinweise | Zeit
Lernsituation gebnisse Kompetenzen
Uberprufte Pro- | Kommissionsab- |4. Ordnen Sie die
visionsabrech- | rechnung Reise- internen und exter-
nung veranstalter (feh- nen Rechnungen
zugeordnete lerhaft) und dazu- den Gasten zu.
Gastbelege und | 9ehorige Check- . Fuhren Sie den
Auslage gUt'RGCh“U”Q des| Tagesabschluss
ausgefilltes astes _ durch.
Formular Ta- Gastbelege (in- . Priifen Sie die Bar-
gesabschluss ternhe Resteéurlant- geldkasse sowie
erfasste Bezah- e el Kartenzahlung.
lungen (nachge- und daz'L_Jge_honge
Zahltes Bargeld unvollstandige
erfolgreiche ’ | Gastrechnung)
Transaktion bei |Anfangsbestand
Kartenzahlung) |Handkasse
Bargeldkasse am
Ende des Tages
Formular Tages-
abschluss
Die Schilerinnen und LS15 Arbeits- | Feedbackge- ausgeflllter Be- | Bewertungsbogen | 1. Vervollstandigen Probleme erken- | Rollenspiel 04
Schdler reflektieren die ablaufe reflek- | sprach mit der wertungsbogen | zu Arbeitsablaufen Sie den Bewer- nen und zur L6-
Arbeitsablaufe, identifizie- | tieren und Abteilungsleitung Feedbackge- mit Feld fur Ver- tungsbogen. sung beitragen
ren Optimierungsbedarf optimieren steht an sprach besserungsvor- . Fihren Sie das Schiussfolgerun-
und leiten Malinahmen ab. - MA soll fir das schlage Feedbackgespréach | gen ziehen
Gespréch Selbst- durch. sachlich argu-
einschatzung vor- mentieren
nehmen konstruktiv kriti-
sieren
gesamt® 64
* Das Verb ,informieren“ wird verwendet, da es zu einer praktischen bzw. berufstypischen Handlung auffordert. Es findet sich nicht in der Operatorenliste der Koordinie-
rungsstelle, da die Koordinierungsstelle diesen Operator nicht flr die schriftliche Priifung vorsieht.
6 Die restlichen 20 % des Zeitrichtwerts sind fir Vertiefung und Lernerfolgskontrolle vorgesehen.
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