CHANCE 249

Elbe-Werkstatten GmbH
Friesenweg 5
22763 Hamburg

Qualifizierungsbausteine Berufsausbildungsvorbereitung Fachkraft im
Gastgewerbe

Zugrundeliegender Ausbildungsberuf: Fachkraft im Gastgewerbe gemaf
Verordnung Uber die Berufsaubildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998

Leistungsfeststellung fur alle Qualifizierungsbausteine: kontinuierliche
Tatigkeitsbewertung

Qualifizierungsbaustein 1: Berufskunde

Qualifizierungsziel: Der/die Teilnehmer/in kennt die Aufgaben, Rechte und Pflichten der
unterschiedlichen Servicebereiche in der Gastronomie und hat Kenntnisse tber
Organisationsstrukturen der Betriebe.

Dauer der Vermittlung: 300 Zeitstunden

Zu vermittelnde Zuordnungen zu den Fertigkeiten und Kenntnissen des
Tatigkeiten Ausbildungsrahmenplans

Kennenlernen der -1 Berufliche Grundbildung

beruflichen 1. Berufsbildung, Arbeits- und Tarifrecht (84 Nr. 1)

Anforderungen a) Bedeutung des Ausbildungsvertrages, insbesondere Abschluf3,
Rechte und Pflichten von Dauer und Beendigung erklaren

Arbeitnehmern b) Gegenseitige Rechte und Pflichten aus dem

Regeln und Verhalten am Ausbildungsvertrag nennen

Arbeitsplatz c) Maoglichkeiten der beruflichen Fortbildung nennen
Arbeitskleidung d) Wesentliche Teile des Arbeitsvertrages nennen
Bewerbungstraining e) Wesentliche Bestimmungen der fur den ausbildenden Betrieb

geltenden Tarifvertrage nennen
2. Aufbau und Organisation des Ausbildungsbetriebes (84 Nr.2)

Kennenlernen des a) Aufbau und Aufgaben des ausbildenden Betriebes erlautern
gastronomischen b) Grundfunktionen des ausbildenden Betriebes wie Einkauf,
Betriebes und seiner Produktion, Dienstleistung, Verkauf und Verwaltung erklaren
Organisation c) Beziehungen des ausbildenden Betriebes und seiner

Beschéaftigten zu Wirtschaftsorganisationen,
Berufsvertretungen und Gewerkschaften nennen

d) Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der
betriebsverfassungs- oder personalvertretungs-rechtlichen
Organe des ausbildenden Betriebes beschreiben

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die
Handelskammer Hamburg hk 24 bestéatigt.

Hamburg, 13.03.2005

Katja Freitag
Geschaftsbereich Berufsbildung
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CHANCE 249

Elbe-Werkstatten GmbH
Friesenweg 5
22763 Hamburg

Qualifizierungsbausteine Berufsausbildungsvorbereitung Fachkraft im
Gastgewerbe

Zugrundeliegender Ausbildungsberuf: Fachkraft im Gastgewerbe gemaf
Verordnung Uber die Berufsaubildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998

Leistungsfeststellung fur alle Qualifizierungsbausteine: kontinuierliche
Tatigkeitsbewertung

Qualifizierungsbaustein 2: Arbeitsschutz und Unfallverhitung

Qualifizierungsziel: Der/die Teilnehmer/in kennt die Arbeitsschutzvorschriften, ist in der
Lage Arbeitsunfalle zu vermeiden und weif3 mit diesen umzugehen, wenn sie vorkommen.

Dauer der Vermittlung: 300 Zeitstunden

Zu vermittelnde Tatigkeiten Zuordnungen zu den Fertigkeiten und
Kenntnissen des
Ausbildungsrahmenplans

Arbeitsschutzvorschriften -1 Berufliche Grundbildung

Besprechung von typischen Unfallrisiken 3. Sicherheit und Gesundheitsschutz bei

und deren Verhitung der Arbeit (8 4Nr. 3)

richtiges Verhalten bei Arbeitsunfallen a) Gefahrdung von Sicherheit und

kleine Erste Hilfe Gesundheit am Arbeitsplatz

Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen und MalRnahmen zu ihrer

- eigene Gesundheit Vermeidung ergreifen

- Gesundheit anderer Personen b) Berufsbezogene Arbeitsschutz- und
Unfall-verhitungsvorschriften
anwenden

¢) Verhaltensweisen bei Unfallen
beschreiben sowie erste
MaRnahmen einleiten

6. Einsetzen von Geraten, Maschinen und
Gebrauchsgutern, Arbeitsplanung (8 4Nr.
6)
b) Arbeitsplatz unter
Beriicksichtigung
hygienischer und
ergonomischer
Anforderungen vorbereiten

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die
Handelskammer Hamburg hk 24 bestéatigt.

Hamburg, 13.03.2005

Katja Freitag
Geschaftsbereich Berufsbildung
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CHANCE 249

Elbe-Werkstéatten GmbH
Friesenweg 5
22763 Hamburg

Qualifizierungsbausteine Berufsausbildungsvorbereitung Fachkraft im

Gastgewerbe

Zugrundeliegender Ausbildungsberuf: Fachkraft im Gastgewerbe geman
Verordnung Uber die Berufsaubildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998

Leistungsfeststellung fur alle Qualifizierungsbausteine: kontinuierliche

Tatigkeitsbewertung

Zu vermittelnde Tatigkeiten

Zuordnungen zu den Fertigkeiten und
Kenntnissen des
Ausbildungsrahmenplans

persdnliche Hygiene

Hygiene beim Umgang mit Lebensmittel
(HACCP)

Waschehygiene (Geschirrtiicher)
Fleckenkunde

Hygiene am Arbeitsplatz

fachgerechte Trennung und Entsorgung des
Abfalls
umweltbewul3tes Verhalten

-1 Berufliche Grundbildung
7. Hygiene (8§ 4 Nr. 7)

a) Vorschriften und Grundsatze zur
Personal- und Betriebshygiene
anwenden

b) Desinfektions- und Reinigungsmittel
6konomisch einsetzen

6. Einsetzen von Geraten, Maschinen und
Gebrauchsgtern, Arbeitsplanung (8 4Nr. 6)
b) Arbeitsplatz unter
Bertcksichtigung
hygienischer und
ergonomischer
Anforderungen vorbereiten
e) Gerate, Maschinen und
Gebrauchsguter reinigen und
pflegen

4. Umweltschutz (8§ 4 Nr. 4)
Zur Vermeidung betriebsbedingter
Umweltbelastungen im beruflichen
Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere
a) mogliche Umweltbelastungen durch
den Ausbildungsbetrieb und seinen
Beitrag zum Umweltschutz an
Beispielen erklaren
b) fur den Ausbildungsbetrieb geltende
Regelungen des Umweltschutzes
anwenden
d) Abfélle vermeiden; Stoffe und
Materialien einer umweltschonenden
Entsorgung zufuhren

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die

Handelskammer Hamburg hk 24 bestéatigt.

Hamburg, 13.03.2005

Katja Freitag
Geschéaftsbereich Berufsbildung
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CHANCE 249

Elbe-Werkstatten GmbH
Friesenweg 5
22763 Hamburg

Qualifizierungsbausteine Berufsausbildungsvorbereitung Fachkraft im
Gastgewerbe

Zugrundeliegender Ausbildungsberuf: Fachkraft im Gastgewerbe gemaf
Verordnung Uber die Berufsaubildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998

Leistungsfeststellung fur alle Qualifizierungsbausteine: kontinuierliche
Tatigkeitsbewertung

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die
Handelskammer Hamburg hk 24 bestéatigt.

Hamburg, 13.03.2005

Katja Freitag
Geschaftsbereich Berufsbildung
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CHANCE 249

Elbe-Werkstatten GmbH
Friesenweg 5
22763 Hamburg

Qualifizierungsbausteine Berufsausbildungsvorbereitung Fachkraft im
Gastgewerbe

Zugrundeliegender Ausbildungsberuf: Fachkraft im Gastgewerbe gemaf
Verordnung Uber die Berufsaubildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998

Leistungsfeststellung fur alle Qualifizierungsbausteine: kontinuierliche
Tatigkeitsbewertung

Qualifizierungsbaustein 4: Kommunikation

Qualifizierungsziel: Der/die Teilnehmer/in kann sich Gasten gegeniuber kompetent und
freundlich verhalten und weil? mit Stref3situationen umzugehen.

Dauer der Vermittlung: 420 Zeitstunden

Zu vermittelnde Tatigkeiten Zuordnungen zu den Fertigkeiten und
Kenntnissen des
Ausbildungsrahmenplans

Kommunikationstraining -1 Berufliche Grundbildung
- Hofliche Anredeformen 5. Umgang mit Gasten, Beratung und Verkauf
- Aufnehmen von Bestellungen (84 Nr.5)
- Beratungsgesprache a) Auswirkungen des persdnlichen
- Umgang mit Reklamationen Erscheinungsbildes und Verhaltens
- Reaktion auf unfreundliche auf Gaste darstellen und begrinden
Gaste b) Gastgeberfunktion wahrnehmen
- Konfliktsituationen ¢) Erwartungen der Gaste hinsichtlich
- Lautstéarke Beratung, Betreuung und
Benimmregeln Dienstleistung ermitteln
Umgang mit Speisekarten und Bestellblocks d) Aufgaben, Befugnisse und
Umgang mit Stre3 am Arbeitsplatz Verantwortungen im Rahmen der
Umgang mit Sonderwiinschen Ablauforganisation berucksichtigen

e) Gaste empfangen und betreuen

g) Gaste Uber das Angebot an
Dienstleistungen und
Produkten informieren

h) Mitteilungen und Auftrage
entgegennehmen und weiterleiten

I1- Gemeinsame berufliche
Fachbildung
1. Umgang mit Gasten, Beratung und Verkauf
(84 Nr.5)
a) Gesprache gaste- und
unternehmensorientiert fihren
b) Sprachliche und nichtsprachliche
Ausdrucksmadglichkeiten anwenden
¢) Reklamationen entgegennehmen,
bearbeiten und L6sungen aufzeigen
d) Reservierungswuinsche
entgegennehmen, Reservierungen
ausfuhren
e) Gaste unter Berucksichtigung ihrer
Wiunsche beraten

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die
Handelskammer Hamburg hk 24 bestéatigt.

Hamburg, 13.03.2005

Katja Freitag
Geschaftsbereich Berufsbildung
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CHANCE 249

Elbe-Werkstatten GmbH
Friesenweg 5
22763 Hamburg

Qualifizierungsbausteine Berufsausbildungsvorbereitung Fachkraft im
Gastgewerbe

Zugrundeliegender Ausbildungsberuf: Fachkraft im Gastgewerbe gemaf
Verordnung Uber die Berufsaubildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998

Leistungsfeststellung fur alle Qualifizierungsbausteine: kontinuierliche
Tatigkeitsbewertung

Qualifizierungsbaustein 5: Warenkunde

Qualifizierungsziel: Der/die Teilnehmer/in kennt die Waren und kann mit ihnen
fachgerecht umgehen.

Dauer der Vermittlung: 260 Zeitstunden

Zu vermittelnde Tatigkeiten Zuordnungen zu den Fertigkeiten und
Kenntnissen des
Ausbildungsrahmenplans

Erlernen der Warennamen: -1 Berufliche Grundbildung
- deutsche 5. Umgang mit Gasten, Beratung und
- fremdsprachliche Verkauf

i) berufsbezogene fremdsprachliche
Fachbegriffe anwenden

8. Kuichenbereich (8 4 Nr. 8)

Mindesthaltbarkeitsdaten a) Produkte auf Beschaffenheit priufen
kleine Erndhrungskunde und Verwendungsmaoglichkeiten
zuordnen

c) einfache Speisen unter
Bericksichtigung der
Rezepturen, der
Erndhrungslehre und der
Wirtschaftlichkeit anrichten

11. Warenwirtschaft (8 4 Nr. 11)

a) Waren annehmen auf Gewicht
MafRe und Mengen Menge und sichtbare Schaden
Lagerhaltung der Ware prifen und betriebstbliche

MaRnahmen einleiten
b) Waren ihren Anspriichen geman

einlagern

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die
Handelskammer Hamburg hk 24 bestéatigt.

Hamburg, 13.03.2005

Katja Freitag
Geschaftsbereich Berufsbildung
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CHANCE 249

Elbe-Werkstatten GmbH
Friesenweg 5
22763 Hamburg

Qualifizierungsbausteine Berufsausbildungsvorbereitung Fachkraft im
Gastgewerbe

Zugrundeliegender Ausbildungsberuf: Fachkraft im Gastgewerbe gemaf
Verordnung Uber die Berufsaubildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998

Leistungsfeststellung fur alle Qualifizierungsbausteine: kontinuierliche
Tatigkeitsbewertung

Qualifizierungsbaustein 6: Geratekunde

Qualifizierungsziel: Der/die Teilnehmer/in kann fachgerecht mit Maschinen umgehen,
die im Gastronomieservice benutzt werden. Er/sie ist in der Lage Arbeitsschritte
selbstandig zu planen und vorzubereiten.

Dauer der Vermittlung: 260 Zeitstunden

Zu vermittelnde Tatigkeiten Zuordnungen zu den Fertigkeiten und
Kenntnissen des
Ausbildungsrahmenplans

Planung der Arbeitsschritte -1 Berufliche Grundbildung

Bereitlegen der benétigten Geréatschaften 6. Einsetzen von Geraten, Maschinen und
und Maschinen Gebrauchsgutern, Arbeitsplanung (8 4Nr.
Erlernen der Bedienung von 6)

- Kaffeemaschine a) Arbeitsschritte planen

- Zapfhahn b) Arbeitsplatz unter Bertcksichtigung
- Heiz- und Gargeraten hygienischer und ergonomischer

- Spulmaschine Anforderungen vorbereiten

- Kleingeraten c) Arbeitsvorbereitung

bereichsbezogen durchfiihren
d) Geréate, Maschinen und
Gebrauchsguter wirtschaftlich
einsetzen
e) Geréate, Maschinen und
Gebrauchsgdter reinigen und
pflegen

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die
Handelskammer Hamburg hk 24 bestéatigt.

Hamburg, 13.03.2005

Katja Freitag
Geschaftsbereich Berufsbildung
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CHANCE 249

Elbe-Werkstatten GmbH
Friesenweg 5
22763 Hamburg

Qualifizierungsbausteine Berufsausbildungsvorbereitung Fachkraft im

Gastgewerbe

Zugrundeliegender Ausbildungsberuf: Fachkraft im Gastgewerbe gemaf
Verordnung Uber die Berufsaubildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998

Leistungsfeststellung fur alle Qualifizierungsbausteine: kontinuierliche

Tatigkeitsbewertung

Qualifizierungsbaustein 7: Serviertechniken

Qualifizierungsziel: Der/die Teilnehmer/in kennt die unterschiedlichen Geschirr- und
Besteckarten, kann eindecken und ist in der Lage Speisen und Getréanke zu servieren.

Dauer der Vermittlung: 380 Stunden

Zu vermittelnde Tatigkeiten

Zuordnungen zu den Fertigkeiten und
Kenntnissen des
Ausbildungsrahmenplans

Geschirrkunde

Besteckkunde

Mentufolge

Transport und Servieren der Getranke
Transport und Servieren der Speisen

Vorbereitung des notwendigen
Arbeitsgerates

Umgang mit Servicehilfsmitteln lernen
(Rechauds, Warmhalteplatten)

Eindecken der Tische
Tisch- und Raumdekoration

-1 Berufliche Grundbildung
9 Servicebereich (8§ 4 Nr. 9)
a) Verkaufsfahigkeit von Produkten
prifen
a) Aufgul3- und HeiRgetranke
zubereiten sowie Getranke
ausschenken
b) Speisen und Getranke servieren
und ausheben
c) Bei Service- und
Menlbesprechungen mitwirken

6. Einsetzen von Geraten, Maschinen und
Gebrauchsgutern, Arbeitsplanung (8 4Nr.
6)
a) Arbeitsschritte planen
b) Arbeitsplatz unter Bertcksichtigung
hygienischer und ergonomischer
Anforderungen vorbereiten
c) Arbeitsvorbereitung
bereichsbezogen durchfiihren
d) Geréate, Maschinen und
Gebrauchsguter wirtschaftlich
einsetzen

-1l Gemeinsame berufliche Fachbildung
5. Wirtschaftsdienst (8§ 4 Nr. 13)
a) Gasteraume angebots- und
anlalRbezogen herrichten

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die

Handelskammer Hamburg hk 24 bestéatigt.

Hamburg, 13.03.2005

Katja Freitag
Geschaftsbereich Berufsbildung
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CHANCE 249

Elbe-Werkstatten GmbH
Friesenweg 5
22763 Hamburg

Qualifizierungsbausteine Berufsausbildungsvorbereitung Fachkraft im

Gastgewerbe

Zugrundeliegender Ausbildungsberuf: Fachkraft im Gastgewerbe gemaf
Verordnung Uber die Berufsaubildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998

Leistungsfeststellung fur alle Qualifizierungsbausteine: kontinuierliche

Tatigkeitsbewertung

Qualifizierungsbaustein 8: Zubereitung von kleinen Speisen und Getranken

Qualifizierungsziel: Der/die Teilnehmer/in kennt notwendige Kiichentechniken um kleine
Speisen vorzubereiten und zu dekorieren. Er/sie kann Getranke zubereiten und

ausschenken.

Dauer der Vermittlung: 220 Zeitstunden

Zu vermittelnde Tatigkeiten

Zuordnungen zu den Fertigkeiten und
Kenntnissen des
Ausbildungsrahmenplans

Erlernen von Kiuchentechniken
z.B. schneiden, dekorieren, portionieren
Zubereitung einfacher Speisen

fachgerechte Produktion von Heil3- und
Kaltgetranken

-1 Berufliche Grundbildung
8 Kuchenbereich (8 4 Nr. 8)

a)

b)

c)

d)

e)

Produkte auf Beschaffenheit prifen
und Verwendungsmaoglichkeiten
zuordnen

Arbeitstechniken und Garverfahren
zur Herstellung einfacher Speisen
anwenden

Einfache Speisen unter
Beriicksichtigung der Rezepturen,
der Erndhrungslehre und der
Wirtschaftlichkeit zubereiten
Vorgefertigte Produkte unter
Beachtung von Verarbeitungsstufen,
Rezepturen und Wirtschaftlichkeit
zu einfachen Speisen verarbeiten
Einfache Speisen nach Vorgabe
anrichten

9 Servicebereich (8§ 4 Nr. 9)

a)
b)

Verkaufsfahigkeit von Produkten
prifen

Aufgul3- und HeiRgetranke
zubereiten sowie Getranke
ausschenken

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die

Handelskammer Hamburg hk 24 bestéatigt.

Hamburg, 13.03.2005

Katja Freitag
Geschaftsbereich Berufsbildung
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CHANCE 249

Elbe-Werkstatten GmbH
Friesenweg 5
22763 Hamburg

Qualifizierungsbausteine Berufsausbildungsvorbereitung Fachkraft im

Gastgewerbe

Zugrundeliegender Ausbildungsberuf: Fachkraft im Gastgewerbe gemaf
Verordnung Uber die Berufsaubildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998

Leistungsfeststellung fur alle Qualifizierungsbausteine: kontinuierliche

Tatigkeitsbewertung

Qualifizierungsbaustein 9: Raum- und Einrichtungspflege

Qualifizierungsziel: Der/die Teilnehmer/in ist in der Lage die anfallenden notwendigen
Reinigungsarbeiten im Servicebereich zu verrichten.

Dauer der Vermittlung: 220 Zeitstunden

Zu vermittelnde Tatigkeiten

Zuordnungen zu den Fertigkeiten und
Kenntnissen des
Ausbildungsrahmenplans

Reinigung der Tische und Stiuhle
Reinigung der FuBbéden

Reinigung der Arbeitsmittel und Maschinen
Reinigung der Arbeitsflachen

Reinigungsmittelkunde

I Gemeinsame berufliche Fachbildung
5. Wirtschaftsdienst (8 4 Nr. 13
b) Gasterdaume reinigen und pflegen

- 1 Berufliche Grundbildung
6. Einsetzen von Geraten, Maschinen und
Gebrauchsgutern, Arbeitsplanung (8 4Nr.
6)
e) Geréate, Maschinen und
Gebrauchsglter reinigen und
pflegen

7. Hygiene (8 4 Nr. 7)
b) Desinfektions- und
Reinigungsmittel 6konomisch
einsetzen

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die

Handelskammer Hamburg hk 24 bestéatigt.

Hamburg, 13.03.2005

Katja Freitag
Geschaftsbereich Berufsbildung
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CHANCE 249

Elbe-Werkstatten GmbH
Friesenweg 5
22763 Hamburg

Qualifizierungsbausteine Berufsausbildungsvorbereitung Fachkraft im
Gastgewerbe

Zugrundeliegender Ausbildungsberuf: Fachkraft im Gastgewerbe gemaf
Verordnung Uber die Berufsaubildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998

Leistungsfeststellung fur alle Qualifizierungsbausteine: kontinuierliche
Tatigkeitsbewertung

Qualifizierungsbaustein 10: Rechnungserstellung und Kassentatigkeiten

Qualifizierungsziel: Der/die Teilnehmer/in kennt die notwendigen Bestandteile einer
Rechnung und die Funktionen der Kasse.

Dauer der Vermittlung: 260 Zeitsstunden

Zu vermittelnde Tatigkeiten Zuordnungen zu den Fertigkeiten und
Kenntnissen des
Ausbildungsrahmenplans

Bestandteile einer Rechnung oder Quittung - 1 Berufliche Grundbildung

Was ist Mehrwertsteuer 9. Servicebereich (§ 4 Nr. 9)
Bedienung der Kasse e) betriebliches Kassensystem
Warengruppen bedienen

Rechnen Uben

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die
Handelskammer Hamburg hk 24 bestéatigt.

Hamburg, 13.03.2005

Katja Freitag
Geschaftsbereich Berufsbildung



http://www.pdfpdf.com

CHANCE 249

Elbe-Werkstatten GmbH
Friesenweg 5
22763 Hamburg

Qualifizierungsbausteine Berufsausbildungsvorbereitung Fachkraft im

Gastgewerbe

Zugrundeliegender Ausbildungsberuf: Fachkraft im Gastgewerbe gemaf
Verordnung Uber die Berufsaubildung im Gastgewerbe vom 13.02.1998

Leistungsfeststellung fur alle Qualifizierungsbausteine: kontinuierliche

Tatigkeitsbewertung

Qualifizierungsbaustein 11: Burotatigkeiten

Qualifizierungsziel: Der/die Teilnehmer/in kennt die notwendigen administrativen

Tatigkeiten in einem Gastronomiebetrieb.

Dauer der Vermittlung: 280 Zeitstunden

Zu vermittelnde Tatigkeiten

Zuordnungen zu den Fertigkeiten und
Kenntnissen des
Ausbildungsrahmenplans

Ablage
Reklamationen
Abrechnungstatigkeiten

Warenwirtschaft

Bestellungen
Inventuren

- 1 Berufliche Grundbildung
10. Biuroorganisation und —kommunikation
(8 4 Nr. 10)

a)
b)

c)

arbeitsplatzbezogene schriftliche
Arbeiten ausfiihren

Schriftstiicke registrieren und
ablegen

Karteien und Dateien fihren und
zur Erfiullung von Arbeitsaufgaben
einsetzen; Daten sichern

11. Warenwirtschaft (8 4 Nr. 11)

a)

Waren annehmen, auf Gewicht,
Menge und sichtbare Schaden
prifen und betriebstibliche
MaRnahmen einleiten

c) Lagerbestande kontrollieren

- Il Gemeinsame berufliche Fachbildung
3. Warenwirtschaft (8§ 4 Nr. 11)

a)

b)
c)

arbeitsplatzbezogenen Warenbedarf
ermitteln

Bestellungen einleiten

Inventuren durchfiihren, ein
Inventar unter Anleitung aufstellen

Die Ubereinstimmung dieses Qualifizierungsbildes mit den Vorgaben des § 3 der
Berufsausbildungsvorbereitungs-Bescheinigungsverordnung wird durch die

Handelskammer Hamburg hk 24 bestéatigt.

Hamburg, 13.03.2005

Katja Freitag
Geschaftsbereich Berufsbildung
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