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	Wann ? 
	Wann muss unterwiesen werden?
	Idealer Zeitpunkt:

	
	
	In der Regel einmal im Jahr

	Direkt zum Arbeitsbeginn
Direkt nach einer Pause
Außerhalbe arbeitsintensiver Zeiten
Außerhalb von Ferien und Feiertagen

	
	Wo? 
	Wo findet die Unterweisung statt?
	Zu beachten bzw. bereitstellen

	
	
	Büro- oder Besprechungsräume ohne Störung
Alternative Räumlichkeiten
	Raumaussttattung, Raumgröße
Technischer Ausstattung
Arbeitsmaterial
Verpflegung

	
	Wer? 
	Wer nimmt teil?
	Einladungsinformationen

	
	
	Gruppen oder Einzelteilnehmer
Unterteilung nach Wissensständen
Teilnehmerliste zur Dokumentation erstellen
	Raumnummer Anfahrtsskizze und Wegbeschreibung; 
Evtl. Übernachtungsmöglichkeit
Beginn und Ende der Schulung sowie das  Datum

	

	Durchführung
	Wer?
	Wer führt die Unterweisung durch?

	
	
	Fachlich qualifizierte Person
Terminlich verfügbar
Anfallende Kosten berücksichtigt?
Schulungsinhalte müssen den Qualitystandards des Hotels entsprechen

	
	Welche?
	Welche Inhalte werden vermittelt und welche Materialien werden benötigt?

	
	
	Aktualität der Inhalte prüfen
Orientierung an Gefährdungsbeurteilung
Bei standardisierten Unterweisungen Ergänzung durch eigene interne Regelungen und Informationen

	

	Nachtrag
	Was, Wenn?
	Was tun, wenn Teilnehmer den Termin nicht wahrnehmen?

	
	
	Evtl. Organisation mehrere Termine im Zuge der Einladung
Abgleich der Teilnehmerliste
Arbeiten weiterer Termine bei kurzfristige Verhinderung von Teilnehmer





Planen einer Mitarbeiterschulung
	
	
	
	
	

	Bildungsbedarf analysieren
	
	Weiterbildungsziele festlegen
	
	Programmgestaltung:
Methodenauswahl und inhaltliche Grafik
(Ablauf)

	Beobachtung
Abfragen
Neuordnung
	
	Qualitätsmaßstäbe
Festlegen
	
	***



	
	
	
	
	

	Durchführung

	
	Erfolgskorntrolle
	
	Transferversicherung

	Regieablauf Durchführen einer Unterweisung nah ADA-  4 Stufen Methode
verfassen
	
	Feedback
- Persönlich
- Schriftlich
- mündlich
	
	Weitergeben an Kollegen und andere Bereiche (Kommunikation von Restaurant an Rezi)












Die praktische Unterweisung
	
Vorbereitungs-phase
	 Bereitstellen der Lehrmittel (Ausbilder)
 Begrüßung und Auflockerungsphase
 Nennen des Lernziels und abfragen von Vorwissen
 Motivierendes Ziel angeben

	 
Vormachen und erklären

	 Erarbeiten theoretischer Inhalte
 Praktische Erklärung durch den Ausbilder
 Erläutern der Arbeitsschritte


	 Nachmachen und erklären lassen
	 Der Azubi wendet erlernte Kenntnisse selbst an
 Er erklärt dem Ausbilder einzelne Arbeitsschritte
 Der Ausbilder greift nur bei Schwierigkeiten ein

	
Übungsphase
	 Der Azubi übt die erlernten Inhalte
 Er wird in angemessener Weise gelobt à Motivation
 Der Ausbilder steht für Rückfragen zur Verfügung












 Arbeitsauftrag:
Sie sind als AssistentIN in Ihrem Betrieb zuständig für die Qualitätssicherung im Housekeeping. Um diese professionell durchzuführen sind Sie für den ADA angemeldet. Um die Ausbildereignungsprüfung (SA) möglichst gut abzuschließen, haben Sie  die Möglichkeit, im Haus die neuen Mitarbeiter nach der 4 Stufen Methode unterweisen. Die MA sind alle ungelernte Kräfte.
1. Arbeiten Sie eine Unterweisung der 4 Stufen Methode aus
2. Wählen Sie eine geeignete Methode
3. Erstellen Sie dazu ein schriftliches Konzept (PPP) für en Prüfungsausschuss und ein Handout für den Azubi
Sie unterweisen den neuen MA (Kollege über Losverfahren) den Lerninhalt, dann präsentieren dem Prüfungsausschuss die PPP, 
Themenauswahl zum Thema Unterweisung:
1. Schrank reinigen
2. Wäsche falten und im Schrank einräumen
3. Maschinen und Geräte in Betrieb nehmen und zurückräumen
4. Reinigungswagen bestücken und abbauen
5. Wäschewagen bestücken und verräumen
6. Betten beziehen
7. Geeigneten Feuchtigkeitsgrad anwenden bei der Reinigung von Oberflächen
8. Verschiedene Oberflächen effektiv reinigen, Ablauf 
9. Handtücher und Toilettenpapier drapieren
*** Information zur Methodenauswahl
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Lehrgesprach - Frage und Antwort zwischen Ausbilder‘in und Azubi

Leittextmethode - Ausbilder‘in gibt Azubi einen Leittext, dem dieser folgt
Lernauftrag - Azubi bekommt branchenspezifische Aufgaben zugeteilt

Rollenspiel - sehr praxisbezogen, simuliert eine im Arbeitsalltag auftretende Situation
Projektmethode - Ausbilder’in gibt die Rohfassung eines Projekts, Azubis erarbeiten es
Fallstudie - eine Situation/Fall wird vorgegeben, Azubis erarbeiten Losungsstrategien
Moderationsmethode - Diskussion zwischen Azubis wird von Ausbilder’in geleitet und
unterstutzt

Demonstrationsmethode - die Vorfuhrung eines Sachverhalts vor den Azubis
Diskussionsmethode - lernen durch den Austausch mit anderen

Vortrag - der Ausbilder’in tragt die Inhalte vor, ahnlich wie ein Referat

Planspiel - eine Situation wird simuliert, Azubis mUssen Probleme bewaltigen
Einzelarbeit - Azubis arbeiten allein an einer Aufgabe

Juniorfirma - eine Firma wird gegriindet, um die Prozesse dahinter zu

veranschaulichen




