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Was ist neu?

= Das Berufsbild ist anders formuliert:

statt Schlagworten (zB einschlagige Schriftverkehrsarbeiten, Grundkenntnisse {ber den
Datenschutz, Arbeiten mit Formularen und Vordrucken) wird der ,Ausbildungsplan” fiir den Betrieb
kompetenzorientiert formuliert.

Was heildst kompetenzorientiert formuliert?

Das Berufsbild beschreibt, welche Kompetenzen der Lehrling im Rahmen der Ausbildung zu
erwerben hat. Das heif3t,
- welche Aufgaben der Lehrling ausfihren kann,

- auf Basis welcher Kenntnisse er/sie das kann (wenn das zur Spezifizierung bzw. besseren
Veranschaulichung geboten ist) und

- in welchem Grad der Eigenstdndigkeit und Verantwortungsibernahme er es tut
(selbsténdig, mitwirken etc.), sofern dies aus der Tatigkeitsbeschreibung nicht logisch ersichtlich
ist.

= Das Berufsbild ist in Kompetenzbereiche gegliedert:

fachubergreifende Kompetenzbereiche fachliche Kompetenzbereiche

e Arbeiten im betrieblichen und e Rezeption und Gastebetreuung

beruflichen Umfeld e Front- und Backoffice

e Qualitatsorientiertes, sicheres,
hygienisches und nachhaltiges

Arbeiten e Beschaffung
o Digitales Arbeiten

e Marketing und E-Commerce

Mit der Ausbildung im Lehrberuf Hotel- und Gastgewerbeassistent/Hotel- und Gastgewerbeassistentin kann ab 1. Mai 2020
begonnen werden. Die Ausbildungsordnung finden Sie im Internet unter: https://www.bmdw.gv.at/Themen/Lehre-und-
Berufsausbildung/lexicon.html
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Wesentliche inhaltliche Anderungen/Neuerungen zur bisherigen Ausbildungsordnung sind grau
hervorgehoben.

Im Rahmen der betrieblichen Ausbildung sind folgende zentralen fachlichen
Ausbildungsziele zu erreichen:

Rezeption

Gaste betreffend Zimmerauswahl und Zusatzleistungen beraten

bei der Kalkulation von Angeboten mitwirken

Zusatzleistungen zielgerichtet anbieten

hotelspezifische Software anwenden

Reservierungen, Buchungen und Stornierungen durchfiihren bzw. zur Erfiillung weiterleiten
Schriftsticke im Rahmen der ordnungsgemaflien und nicht ordnungsgeméafRen Vertragserfillung
erstellen und Uberprifen

bei der Planung von Zimmerbelegungen mitwirken

mit Reisebiliros und Reiseveranstaltern kooperieren

An- und Abreiselisten erstellen und entsprechende MalRnahmen mit den Abteilungen koordinieren
Reservierungen und Buchungen tberprifen

Gastedaten entgegennehmen und fir die Leistungserbringung bzw. Meldepflichten verwerten

den Zimmerstatus abfragen

dem Gast das Zimmer bzw. den Zimmerschlissel oder die Zimmerkarte tibergeben

Gaste zum Leistungsangebot des Hotels, des Freizeitangebots der Region, zum Friihstiicks- oder
Seminarangebot informieren bzw. beraten

Gasteanfragen bearbeiten

Zusatzwiinsche von Géasten entgegennehmen und organisieren

Speisen- und Getrankekarten erstellen

Preise fur Speisen und Getrénke kalkulieren

Getranke und Speisen in der Lobby, beim Fruhstiick oder bei Seminaren servieren und abservieren
mit Beschwerden und Reklamationen umgehen

die Endabrechnung fur Gaste erstellen und auf ihre Richtigkeit Giberprifen

Front- und Backoffice

Ausstattung des Arbeitsbereichs kompetent nutzen

Informationen sinngemaf erfassen, strukturieren und nétigenfalls bearbeiten
Auskinfte geben und einholen

Schriftverkehrsarbeiten erledigen

Posteingang und -ausgang bearbeiten

Kassa fuhren

die Grundsatze des unternehmerischen Denkens bei seinen/ihren Aufgaben bertcksichtigen und
kostenbewusst handeln

Belege bearbeiten und fir die Verbuchung vorbereiten

Termine organisieren

R&ume und Unterlagen vorbereiten

Einladungen verfassen

Besucher/innen und Géaste adaquat empfangen

Gaste betreuen

Marketing und E-Commerce

an der Gestaltung betrieblicher Kommunikationsmittel mitarbeiten

am betrieblichen AuRenauftritt mitwirken

einfache Kennzahlen ermitteln

betriebliche Daten analysieren

das betriebliche E-Commerce-System fachgerecht nutzen

bei der Suchmaschinenoptimierung und beim Suchmaschinenmarketing mitwirken

Beschaffung

den Warenbestand ermitteln

Bestellmengen vorschlagen bzw. ermitteln

Anfragen tatigen und Angebote einholen

Angebote vergleichen

bei Bestellungen und Beauftragungen mitwirken

Waren an- und Ubernehmen

mit mangelhaften Lieferungen und Leistungen umgehen
Einlagerungen und Entnahmen durchfiihren
Lagerbestande kontrollieren

Arbeiten im Rahmen der Inventur durchfiihren
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Im Rahmen der betrieblichen Ausbildung sind folgende zentralen
fachubergreifenden Ausbildungsziele zu erreichen:

Arbeiten im betrieblichen und beruflichen Umfeld

= innerhalb der betrieblichen Aufbau- und Ablauforganisation agieren

= |eistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs darstellen

= wesentliche Merkmale der Branche darstellen

= Aufgaben selbstorganisiert, ldsungsorientiert und situationsgerecht bearbeiten
= projektbezogen arbeiten

= zielgruppengerecht kommunizieren

= kundenorientiert* agieren

Qualitatsorientiertes, sicheres, hygienisches und nachhaltiges Arbeiten

gualitatsorientiert arbeiten

gesundheitsschonend und sicher arbeiten

betriebliche Hygienestandards und -konzepte anwenden

die HACCP-Richtlinien einhalten und entsprechende Checklisten und Protokolle fuhren
gastronomische Gebrauchsgegenstande pflegen

nachhaltig und ressourcenschonend handeln

Digitales Arbeiten

Software und weitere digitale Anwendungen verwenden

digital kommunizieren

Dateien und Ablagen organisieren

Informationen suchen und beschaffen

Daten und Informationen bewerten und auswahlen

Datensicherheit und Datenschutz bei den jeweiligen Arbeiten beachten
* Unter Kunden werden samtliche Adressaten der betrieblichen Leistung verstanden.
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Gegenuberstellung wesentlicher Ausbildungsinhalte alt — neu
im Bereich Buchfiihrung

Bisherige Inhalte:

Pos. 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr
43.1 Grundkenntnisse tber
Aufgaben und Funktion des Kenntnis der Aufgaben und Funktion des betrieblichen
betrieblichen Rechnungswesens
Rechnungswesens
43.2 Grundkenntnisse uber Kenntnis der rechnergestitzten
- rechnergestitzte Ablaufe im Ablaufe im betrieblichen
betrieblichen Rechnungswesen Rechnungswesen
4.3.6 Vorbereiten von Unterlagen fiir die Verrechnung -
442 Grundkenntnisse tber

Kassafiihrung und Kassabuch Kenntnis der Kassaftihrung

45.1 Grundkenntnisse Uber die
betriebliche Buchfiihrung und
die betrieblichen

Buchungsunterlagen
45.2 Grundkenntnisse uber
Buchungen und Kontierungen; Betriebliche Buchungsarbeiten und Erstellen von Auswertungen
Durchfuihren einfacher, und Statistiken
einschlagiger Arbeiten
45.3 - Kenntnis des Einheitskontenrahmens
Neue Inhalte:
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123

5.5.1 die Grundsdtze des unternehmerischen Denkens bei seinen/ihren Aufgaben
berlicksichtigen und kostenbewusst handeln.

5.5.2 die Grundlagen des Rechnungswesens des Lehrbetriebs bei der Ausfiihrung seiner/ihrer
Aufgaben berlicksichtigen.

5.5.3 Ubliche Belege des Lehrbetriebs, wie Eingangs- und Ausgangsrechnungen sowie
Zahlungsbelege, nach verschiedenen Kriterien bearbeiten (Zuordnung nach Datum,
interner und externer Herkunft, Belegart) und fiir die Verbuchung vorbereiten.

5.5.4 die Zusammensetzung der betrieblichen Kosten und deren Auswirkungen auf den
wirtschaftlichen Erfolg des Ausbildungsbetriebs beschreiben und im Rahmen der
betrieblichen Vorgaben an MaRnahmen mitwirken, die sich positiv auf den wirtschaftlichen
Erfolg auswirken.
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