Aufbau des Skriptums

Teil A

Allgemeine Informationen

Aus diesem Teil ersehen Sie, welche Inhalte die Lehrabschlusspriifung umfasst.

Teil B

Musterpriufungen

Dieser Teil beinhaltet eine Musterpriifung samt Losung. Sie ersehen daraus, welchen Umfang
der Geschaftsfall bei der Lehrabschlusspriifung hat und wie die Aufgabenstellungen formuliert
sind.

Achten Sie zunachst auf die inhaltliche Richtigkeit. In einem weiteren Schritt kontrollieren Sie, ob
Sie mit der lhnen bei der Prifung zur Verfigung stehenden Zeit auskommen.

AuBRer bei den Rechenaufgaben wird bei der Musterprifung keine komplette Musterlosung
angegeben, denn lhre eigene Kreativitat soll nicht durch vorgegebene Brieftexte eingeschrankt
werden. Anhand der Ldsungshinweise kdonnen Sie aber kontrollieren, ob Sie alle inhaltlichen
Anforderungen berlicksichtigt haben.

Teil C

Themenliste
Dieser Teil enthalt eine Themenliste zur Vorbereitung auf die mindliche Prifung im Gegenstand
Geschaftsfall sowie flir das Fachgesprach. Wie Sie mit der Themenliste arbeiten kdnnen, ist in der

Einleitung angefiihrt. Des Weiteren kénnen Sie diesem Teil Fragen zum Themenkomplex HACCP
entnehmen.

Teil D

Auszug aus der Priifungsordnung

Dieser Teil enthalt einen Auszug aus der Prifungsordnung.

Teil E
Tipps und Links

In diesem Teil finden Sie verschiedene Tipps und nitzliche Links.
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A: Allgemeine Informationen

Ubersicht: Aufbau der Lehrabschlusspriifung

Theoretische Priifung

Kaufméannisches Rechnen,

Rechnungswesen und Buchfiihrung
Wirtschaftskunde,

Betriebsorganisation und Verwaltung

Praktische Priifung

BKO (Biiro, Kommunikation und Organisation)
Geschéftsfall

Fachgesprach

Wie die Ubersicht zeigt, besteht die Lehrabschlusspriifung aus einer theoretischen und
einer praktischen Prifung. Die theoretische Priifung gliedert sich in zwei Gegenstande,
die praktische Prifung umfasst drei Gegenstdnde: BKO (Biiro, Kommunikation und
Organisation), Geschaftsfall und Fachgesprach.

Haben Sie die Berufsschule positiv abgeschlossen, brauchen Sie nur die praktische
Prifung ablegen. Genauere rechtliche Auskiinfte erhalten Sie bei lhrer Lehrlingsstelle. Die
Adressen der Lehrlingsstellen finden Sie unter ,Tipps und Links®.

Im Folgenden werden die Inhalte der praktischen Lehrabschlussprifung kurz dargestellt:

Priifungsgegenstand

Priifungsbereiche

Zeit

BKO
(Biiro, Kommunikation und
Organisation)

(schriftlich und muandlich)

schriftlicher Teil:

Arbeiten im Zusammenhang mit dem
Ein- oder Verkauf von Waren,
Dienstleistungen etc.

einschlief3lich des dazu gehdrenden
Schrift- und Zahlungsverkehrs

und der dazu gehdrenden
Verbuchungen

und der Erledigung von
Mangelfeststellungen und
Reklamationen

miindlicher Teil:

Ausgangspunkt ist die schriftliche Arbeit.

Verschiedene, mit dieser Arbeit
zusammenhangende Fragestellungen
werden gepruft.

schriftlicher Teil:
75 Minuten

mundlicher Teil:
im Regelfall
10 Minuten




Priifungsgegenstand Priifungsbereiche Zeit

schriftlicher Teil: schriftlicher Teil:

. Menitzusammenstellungen 90 Minuten
Geschaftsfall einschlieBlich Kalkulation und

Rechnungslegung miindlicher Teil:

schriftlich und miindlich im Regelfall

( ) Erstellung und Gestaltung von Speisen- ITO I\;i%it:n

und Getrankekarten samt Kalkulation

Erstellung von Vorschlagen fir
Veranstaltungen samt ,function sheet*
fur die Abwicklung, Diensteinteilung und
den Zeitplan mit allen wichtigen
Informationen fiir die Mitarbeiter

miindlicher Teil:

fachgerechte Auskunftserteilung tber
regionale und ortliche
Sehenswirdigkeiten, Kunstwerke
und/oder Veranstaltungen

Verkehrsmittel und Verkehrsplane

Beschaffung von Fahrkarten,
Flugscheinen und Karten flr
Veranstaltungen

fachgerechte Beratung und
fachgerechtes Anbieten von Hotel- und
Zusatzleistungen

Im Fachgesprach stellt die im Regelfall
Prifungskommission das praktische 15 Minuten
F .. Wissen des Kandidaten fest
achgesprach
(miindlich) Fragen Uber folgende Themen sind

miteinzubeziehen:

- Speisen- und Nahrungsmittelkunde

- Getranke- und Barkunde

- Hygiene, HCCP und betriebliche
Hygiene

Das Fachgespréch folgt nicht einem
vorgegebenen Frage-Antwort-Muster,
sondern in einem Gesprach unter
Experten sollen fachbezogene Probleme
und ihre Lésung dargestellt werden

Wichtige Hinweise
Fur den Prifungsgegenstand Biro, Kommunikation, Organisation (BKO) gibt es ein eigenes
Vorbereitungsheft, das Skriptum 1.

Auch fir die theoretische Lehrabschlussprifung gibt es ein eigenes Vorbereitungsheft, das
Skriptum 13.

Tipp: Geschéftsfalle zum Kaufvertrag fur die Bearbeitung am PC finden Sie auf den CDs
GeschaftsfallPLUS 1 bis 3.

Eine aktuelle Ubersicht tiber unsere (brigen Produkte finden Sie unter
www.ibw.at/de/lap-unterlagen.



B: Mustergeschaftsfall

Angabe

Sie sind Hotel- und Gastgewerbeassistent/in im

Hotel und Restaurant Marionol
Neilreichgasse 120

1100 Wien

Tel.: 01 606 47 08-0, Fax: DW 99
E-Mail: office@hotel-marionol.at

Website: www.hotel-marionol.at

Bankverbindung:
Finanzbank, Konto-Nr. 150.439.725, BLZ 99000

Firmenbuch HG Wien FN 154267d
UID: ATU 02451311

Losungshinweise:
- Die Schriftstiicke werden — wenn nicht anders angegeben — im Auftrag lhres
Vorgesetzten unterschrieben.
Ihr Vorgesetzter ist Herr Walter Ruzek, DW 13
E-Mail-Adresse |hres Vorgesetzten: ruzek@hotel-marionol.at
Ihre E-Mail-Adresse: office@hotel-marionol.at

Heute ist Donnerstag, der 30. September 2009.
Fuhren Sie bitte die nachstehenden Arbeiten durch.




1. Aufgabe

In Ihrem Posteingang finden Sie folgendes E-Mail vor:

= Bitte um Erledigung — Nachricht (Nur-Text) T‘|['5_< '|

! Datei Bearbeiten Einfilgen  Formak  Extras  Akbionen 2

| - Anbworten | (4 Allen antworten | (5 Weiterleiten | 4 o | d | ¥[8 X | e - - A )| @) !

wan:  ruzek@hotel-marionol.at iesendet:  Mi 30. Sept. 2009
Ani office@hotel-marionol.at
Cc:

Betreff:  Bitte um Erledigung

Bitte um Erstellung und Ubermittlung des Meniivorschlages, des Weinvorschlages und des
Kostenvoranschlags an Frau Gruber.

Danke
Walter Ruzek
F & B Manager

----- Urspriingliche Nachricht-----

Von: Maria Gruber [mailto:maria.gruber@gmx.at]
Gesendet: Mi, 30. Sept. 2009 09:55

An: ruzek@hotel-marionol.at

Betreff: Geburtstagsfeier

Ich feiere am Samstag, den 14. November 2009 meinen 40. Geburtstag. Zu diesem Anlass
mdchte ich zu einer Geburtstagsfeier in Inrem Restaurant einladen. Die Feier soll am 14.
November 2009, um 19.00 Uhr stattfinden. Zu der Geburtstagsfeier werden 20 Personen
eingeladen. Kinder werden keine darunter sein.

Bei der Geburtstagsfeier soll ein viergangiges Meniu aus der italienischen Kiiche serviert
werden (kein Buffet). Rot- bzw. WeiRwein soll auf dem Tisch in Flaschen eingestellt sein. Bei
der Geburtstagsfeier werden auch einige Personen sein, die kein Fleisch essen. Deshalb soll
es bei der Hauptspeise als Alternative eine vegetarische Speise geben.

Ich bitte Sie, mir einen Vorschlag fir das viergangiges Menu inkl. dazu passenden Wein (je

eine Sorte Rot und Weill) zu machen. Der Menipreis soll 40,00 EUR/Person nicht
Uberschreiten. Mit welchen Kosten muss ich fur die Getranke rechnen?

Bitte informieren Sie mich, ob Sie am 14. Nov. 2009 noch einen Veranstaltungsraum frei
haben.

Vielen Dank vorab

Arbeitsanweisung:
Die aktuelle Speisen- und Weinauswahl ist der Beilage 1 zu entnehmen. Der Belegungsplan
ist der Beilage 2 zu entnehmen.

Zur Aufgabenlésung verwenden Sie bitte Arbeitsblatt 1.



Beilage 1

lhre aktuelle Karte:

Yorspeisen

Silzchen vom Weiderind auf Ruccola-Radicciostreifen und einem Dressing auf Kirbiskernél ~ EUR 5,20

Roéllchen vom Rindersaftschinken auf frischem Friseesalat gefiillt mit Krdautergervais EUR 5,20
Parfait vom Schafskdse an Tomaten-Basilikumvinaigrette und kleinem Salatbouquet EUR EUR 6,50
Carpaccio ,tradizionale" - Rinderfilet in hauchzarten Scheiben geschnitten mit Parmesan EUR 8,50
Cesar’s Salad mit geréstetem Speck knusprigem Baguette und gehobeltem Parmesan EUR 6,20
Beef -Tatar mit Avocados und kleinen Salatherzen EUR 7,20
Mozzarella Caprese - Mozzarella mit Tomatenschreiben mit Basilikum EUR 7,30

Guppen

Leberknddelsuppe oder Frittatensuppe EUR 3,80
Minestrone aus frischem Gemise EUR 3,80
Milde Krenschaumsuppe mit gerdsteten Bauernbrotcroutons EUR 4,00
Hausgemachtes Knoblauchstippchen mit Croutons EUR 4,00
Zuppa die pesce - klare, italienische Fischsuppe EUR 5,50
Crema die pomodoro — Tomatencremesuppe mit Croutons EUR 3,70
Legierte Kressesuppe mit Streifen vom Weinsaftschinken EUR 4,30

dftauptspeisen

Putenbrustmedaillons auf einer Steinpilzsauce mit griinen Bandnudeln und Brunnenkresse EUR 16,60

Spinat-Ricottaravioli mit brauner Butter & getrockneten Tomaten EUR 11,50
Truthahnbrust in der Kartoffelkruste und frischem Marktgemise EUR 14,90
Geflllte Hihnerbrust auf einem Rahm - Mangold und wiirzigem Cous-Cous EUR 16,20
Knuspriges Maishendl mit Parmesan - Chips Pilzrisotto und kleinem Gemlise EUR 15,20
Hausgemachte Gnocchi mit Pesto, griinen Bohnen & Pinienkernen EUR 12,80
Medaillons vom Jungschwein mit zwei Saucen, Kroketten und Karottengemise EUR 17,60
Salmone all arancia - Lachsschnitte an Orangensauce EUR 14,90
Wiener Schnitzel vom Schwein, dazu Petersilkartoffeln und Salatteller EUR 15,40

Medaillons vom Schweinsfilet mit Thymian-Senfkruste, Kartoffelplree und kleinem Gemise EUR 16,80

Saltimbocca alla romana - Kalbsschnitzel mit Salbei & Parmaschinken EUR 14,90
Schweinsfilet im Schweinsfilet im Speck-Blatterteig-Mantel mit Erdapfelrosti EUR 16,80



ODmettA

Frischer Frichtecocktail
Hausgemachtes Tiramisu

Klassischer Mohr im Hemd

Warmer Topfenstrudel mit Vanillesauce
Tartufo

Budino al cioccolato — Warmer Schokoladenkuchen mit Portweinkirschen und Vanilleeis

Tobleroneparfait mit Limetten — Sauerrahmschaum
Cassata — gemischtes Eis mit kandierten Frichten
Hausgemachtes Sorbet mit Prosecco

Creme Brulleé mit Friichtegarnitur

oflaschenweine

Grilner Veltliner 2007 "Gartling", 0,75 |, Weingut Nigl - Senftenberg

Pinot Griggio di Trentino DOC 2006, 0,75 |

Riesling Satzing Classic 2006, 0,75 |, Weingut Zierer - Gumpoldskirchen

Gavi di Gavi la Scola DOC 2006, 0,75 |

Rotgipfler 2007, 0,75 |, Weingut Hofer - Gumpoldskirchen

Blaufrankisch 2005 "Hochberg", 0,75 I, Weingut Juliana Wieder - Neckenmarkt
Chianti Classico Riserva, 2004, 0,75 |

Zweifelt "Ried Gammingerhof 2006, 0,75 |, Weingut Pferschy-Seper - SooB
Rosso di Montalcino, 2005, 0,75 |

Griner Veltliner Eiswein 2006; 0,375I; Weingut Martin Nigl - Senftenberg

Fur das Gedeck fallt zusatzlich ein Preis von EUR 2,50 an.

EUR 6,40
EUR 4,50
EUR 5,20
EUR 4,80
EUR 4,50
EUR 8,50
EUR 6,90
EUR 4,50
EUR 5,20
EUR 6,90

EUR 16,00
EUR 22,00
EUR 18,00
EUR 23,00
EUR 17,00
EUR 16,00
EUR 26,00
EUR 18,00
EUR 22,00
EUR 26,00

Die gesetzliche Umsatzsteuer und das Bedienungsgeld sind in den angegebenen Preisen bereits inkludiert.

Getranke werden nach dem tatsachlichen Verbrauch berechnet.
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Arbeitsblatt 1

X Unbenannt - Nachricht (Nur-Text)

| Enfugen Format Extras Aktionen 7
(24| & (] T als Adobe PDF anhangen | (1) §

10



2. Aufgabe

In Inrem Posteingang finden Sie folgendes E-Mail:

= Bitte um Erledigung — Nachricht (Nur-Text) M=1E3
! Datei Bearbeiten Einflgen  Formak  Extras  Akkionen  ?

(g Antworten | (<& Allen antworten | (2 Weiterleiten | =§ -5 | ol | ¥ [0S 2 X | @ - ¥ - AT |45 | @) !

won:  ruzek@hotel-marionol.at Gesendet:  Mi 30. Sept. 2009
i office@hotel-marionol.at
o

Betreff:  Bitte um Erledigung

Bitte um Erstellung des Function Sheets mit Vorschlagen fiir Deko etc. fiir die Geburtstags-
feier.

Danke
Walter Ruzek

Von: Maria Gruber [mailto:maria.gruber@gmx.at]
Gesendet: Mi, 30. Sept. 2009 16:55

An: ruzek@hotel-marionol.at

Betreff: Geburtstagsfeier — Fixierung

Herzlichen Dank fir die Ubermittlung des Meniivorschlags und der Kostenschéatzung. Ich bin
mit lhrem Angebot zufrieden und mochte daher die Geburtstagsfeier fixieren. Wie schon
erwahnt werden 20 Personen zu der Geburtstagsfeier kommen.

Die Rechnung fur Speisen und Getranke (alkoholfreie warme und kalte Getranke, Wein und
Bier) werde ich Ubernehmen. Spirituosen, Longdrinks und Tabakartikel missen von den
Gasten selbst bezahlt werden.

Vielen Dank vorab und freundliche GriiRe

Maria Gruber

PS: Wir sind eine Raucher-Gesellschaft.

Maria Gruber
Perlhofgasse 15
2372 Giel3hiibl

T: 0664 123 154 15

Arbeitsanweisung:
Zur Aufgabenlésung verwenden Sie Arbeitsblatt 2.
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Arbeitsblatt 2

VERANSTALTUNGSFORMULAR

Datum: Art der Veranstaltung:
Zeit:

Veranstalter: Rechnung an:
Kontaktperson:
Telefon:
Telefax:

Adresse: Verrechnungsart:

Personenanzahl: davon Kinder:

Speisen: Getranke:

Tischwasche: Raum:

Meniikarten:
Setup:
Dekor:

technische
Ausstattung:

Sonstiges:

Signatur:

Kopie ergeht an:

12




3. Aufgabe

Auf Ihrem Arbeitsplatz finden Sie folgende Unterlagen vor:

= Bitte um Erledigung — Nachricht (Nur-Text) |T|r'j_<|

! Datei Bearbeiten Einflgen  Formak  Extras  Akkionen  ?

(g Antworten | (<& Allen antworten | (2 Weiterleiten | =§ -5 | ol | ¥ [0S 2 X | @ - ¥ - AT |45 | @) !

von:  ruzek@hotel-marionol.at Gesendet:  Mi 30. Sept. 2009
Ans office@hotel-marionol.at
e

Betreff:  Bitte um Erledigung

1. Wir haben in unserer Friuhstlckskarte bisher noch kein kleines Wiener Frihstlick
angeboten. Bitte kalkulieren Sie den Kartenpreis fir ein kleines Wiener Frihstlck.
Preise konnen aus der beiliegenden Rechnung entnommen werden. Fir Kaffee, Tee
oder Kakao ist mit dem Wareneinsatz von 0,43 Euro zu kalkulieren.

kleines Wiener Friihstiick:

Portion Kaffee, Tee oder Heille Schokolade,
2 Handsemmeln, Teebutter, Marmelade,
Leberaufstrich, 1 weiches Ei

Berlcksichtigen Sie in der Kalkulation 300 % Nettorohaufschlag und 12,5 %
Bedienungsgeld. Der Preis ist auf die nachsten 50 Cent aufzurunden.

2. Erstellen Sie bitte anschlieRend eine neue Friihstlickskarte. (Format: DIN A4,
Querformat).

Folgende Frihstlicke bieten wir unseren Gasten an:
Studentenfriihstiick: 1 Melange, 2 Handsemmeln, Teebutter, Marmelade, 1/8 |
Orangensaft 6,60

Wiener Gabelfriihstlick: Kleines Bier, Portion Wirstel oder kleines Gulasch, 2
Handsemmeln 7,60

GrofBes Wiener Friihstiick: Portion Kaffee, Tee oder Heilke Schokolade, 2
Handsemmeln, Teebutter, Marmelade, Leberaufstrich, 1 weiches Ei, Schinken, Kase, 1/8
| frischer Orangensaft 9,50

Kaiser — Friihstiick: 1 Kanne Kaffee, 2 Joursemmeln, 1 Kipferl, 1 Portion Teebultter, 1
Portion Marmelade, 2 Eier im Glas, 1/8 | frischer Orangensaft, 1 Glas Sekt 13,50

American Breakfast: Portion Kaffee, Tee oder Heilke Schokolade, 2 Handsemmeln,
Butter, Marmelade, Ham & Eggs, 1/8 | Orangensaft 10,10

Danke

Werner Klabut
F & B Manager

Arbeitsanweisung:

Fur die Kalkulation des kleinen Wiener Frihstlicks verwenden Sie bitte Arbeitsblatt 3, fir
die Erstellung der Frihstiickskarte Arbeitsblatt 4. Beachten Sie bei der Erstellung der
Frihstlickskarte, dass Sie auch ansprechend aufbereitet ist.

13



Beilage 1

Kdn-Nr. 14312

Hotel/Restaurant Marionol Rechnungsdatum: 2009-09-16
Neilreichgasse 120

1100 Wien

4
-

Art.-Nr.

094017
094024
094027
094228
094213
094221
094255
094275
094278
094256

O © 0o N O b~ WDN -

—_

Menge
Stk.

35
15
20
35
25
15
100
15
30
10

Nerkuro GmbH
GastronomiegroRhandel
Herbststralle 26 - 28
1160 Wien
Tel.-Nr.: +43 1 84 52 32-0
Fax: +43 1 84 52 32-17
E-Mail: lieferservice@nerkuro.at
Website: http://www.nerkuro.at

Rechnung Nr. 8756/09

Lieferdatum: 2009-09-16
Bestellnummer: 8648/09
Lieferscheinnummer: 8546/09

Preis/ Betrag

Artikel Einheit gesamt
EUR EUR

Teebutter (100 x 15 g) 20,00 700,00
Eier (12 Stk. / Pkg.) 3,00 45,00
Erdbeermarmelade (100 x 25 g) 17,00 340,00
Marillenmarmelade (100 x 25 g) 17,00 595,00
Himbeermarmelade (100 x 25 g) 17,00 425,00
Weichselmarmelade (100 x 25 g) 17,00 255,00
Handsemmeln 0,26 26,00
Gefliigelaufstrich (60 x 25 g) 13,20 198,00
Leberaufstrich (60 x 25 g) 13,20 396,00
Truthahnpastete (60 x 25 g) 13,20 132,00

Rechnungsbetrag exkl. USt (Artikel mit 10 % USt) 3 112,00
10 % USt 311,20
Rechnungsbetrag inkl. USt. 3 423,20

Zahlung: 10 Tage ohne jeden Abzug

Danke fiir Ihren Auftrag!

Bankverbindung: Businessbank Kto-Nr.: 008 123 512 BLZ 23500
Firmenbuch: HG Wien

FN 721322h UID-Nr.: ATU 45632879

14



Arbeitsblatt 3

15



Arbeitsblatt 4
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Losung

1. Aufgabe

Aufgrund der vielfaltigen Losungsmoglichkeiten kann hier nur eine beispielhafte Lésung
angegeben werden.

B Zur Erledigung - Nachricht (Nur-Text)

: Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Akkonen 7
& Aintworten | a.ﬁ.l_len antwarten | i Weiterleiten | = 1 | & | ¥ | l_ﬁ;- |3 X|a-o- N iy | @) !
Yo office@hotel-marionol.at iGesendet: Do 30. Sept. 2009
i maria.gruber@gmx.at
e
Betreff:  40. Geburtstag — Kostenabschatzung und Menuvorschlag
A
Anrede b
Bezugnahme auf E-Mail, Informationen tber gewiinschtem Termin
Bezugnahme auf Wunsch nach Kostenabschatzung und Meniivorschlag B
beispielhafte Losung:
Meniifolge
Mozzarella Caprese - Mozzarella mit Tomatenscheiben und Basilikum EUR 7,30
Minestrone aus frischem Gemise EUR 3,80
Saltimbocca alla Romana - Kalbsschnitzel mit Salbei & Parmaschinken
oder Spinat-Ricottaravioli mit brauner Butter & getrockneten Tomaten EUR 14,90
Budino al ciocoolato — Warmer Schokoladenkuchen mit Portweinkirschen EUR 8,50
Kosten Menli/Person: EUR 34,50
Gedeck
Kosten Gedeck/Person: EUR 2,50
Kosten fiir Gedeck und 4-gédngiges Menii/Person EUR 37,00
Kosten fiir Gedeck und 4-gédngiges Menii/20 PAX EUR 740,00
GETRANKE WERDEN NACH DEM TATSACHLICHEN VERBRAUCH ABGERECHNET
Weinempfehlung
Pinot Griggio di Trentino DOC, 2006, 0,75 | EUR 22,00
Rosso die Montalcino , 2005, 0,75 | EUR 22,00
USt und Bedienungsgeld sind in den angefiihrten Preisen inkludiert
Gruf3formel
Unterschrift
Ev. Signatur

17



2. Aufgabe

VERANSTALTUNGSFORMULAR (beispielhafte Losung)

Datum: 14. November 2009
Zeit: 19.00 Uhr

Art der Veranstaltung: 40. Geburtstag

Veranstalter: Maria Gruber

Kontaktperson: Maria Gruber

Telefon: 0664 123 154 15
Telefax: --
Adresse: Maria Gruber

Perlhofgasse 15
2372 Giel3hibl

Rechnung an: siehe Veranstalter

Verrechnungsart:

Personenanzahl: 50

davon Kinder: 0

Speisen: 4-Gang-Menu (serviert),

italienische Kiche

Kalte Vorspeise

*k%k

Suppe

*k*

Hauptspeise

*kk

Dessert
(Menu anfiihren)

Getranke:

Alkoholfreie Getranke

Bier

Kaffee

Rot- und Weiltwein (wird eingestellt)
(Weinauswahl anfiihren)

durch Gaste selbst zu bezahlen:
Spirituosen, Longdrinks und Tabakartikel

Tischwasche: Tischtuch: weilblau

Deckserviette: blau

Raum:

Veranstaltungsraum Kaminzimmer

Meniikarten: Meni und Weinbegleitung
anfahren Setup: U-Form
Dekor: Blumen, Kerzen etc.
technische
Ausstattung:
Sonstiges: Raucher-Gesellschaft
Signatur:

Kopie ergeht an: Kiiche, Wascherei, Service

18




3. Aufgabe
Kalkulation
Artikel mit 20 %

Kaffee, Tee oder Kakao EUR 0,43

+ 300 % NRA EUR 1,29
Grundpreis EUR 1,72
+ 12,5 % Bedienungsgeld EUR 0,22
Summe EUR 1,94
+ 20 % USt EUR 0,39
Summe inkl. USt EUR 2,33

Artikel mit 10 %

Handsemmel EUR 0,26
Teebutter EUR 0,20
Marmelade EUR 0,17
Leberaufstrich EUR 0,22
Ei EUR 0,25
Wareneinsatz EUR 1,10
+ 300 % NRA EUR 3,30
Grundpreis EUR 4,40
+ 12,5 % Bedienungsgeld EUR 0,55
Summe EUR 4,95
+ 10 % USt EUR 0,50
Summe inkl. USt EUR 5,45
Gesamt EUR 7,78
Gerundet EUR 8,00
Friihstiickskarte

Aufgrund der vielfaltigen Losungsmaoglichkeiten kann hier kein Lésungsvorschlag angegeben
werden.
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C: Themenliste

Arbeiten mit der Themenliste

Ausgangspunkt fir die mindliche Prifung in den Gegenstanden BKO (Biro,
Kommunikation, Organisation) sowie Geschéaftsfall sind die schriftlichen Arbeiten. Sie
umfassen die im letzten Kapitel angefuhrten Aufgaben.

Diese Themen sind daher auch Gegenstand des mundlichen Prifungsteils. Deshalb finden
Sie im Folgenden eine so genannte Themenliste, die alle relevanten diese Themen
betreffenden Inhalte abdeckt.

Ebenso finden Sie in der Themenliste wichtige Anhaltspunkte fur die Prifungsinhalte des
Fachgespréchs.

Wie konnen Sie mit der Themenliste arbeiten?

Die Prifung lauft nicht nach einem vorgegebenen ,Frage-Antwort-Muster® ab. Sie finden in
der Themenliste daher auch keine ausformulierten Fragen mit Antworten.

Bei der Prifung werden lhnen Problemstellungen aus der betrieblichen Praxis
geschildert.

Sie haben Lésungsvorschlage fiir die geschilderten Probleme zu entwickeln. Neben einem
fundierten Fachwissen sind vor allem die Fahigkeit zu selbststandigem Arbeiten und
das Erkennen von betrieblichen Ablaufen und Zusammenhangen fiir die Bewaltigung der
gestellten Aufgaben entscheidend.

Die Themenliste beinhaltet die Hauptthemen, aus denen der Prifer die Problemstellungen
fur Sie entwickelt.

Bei den einzelnen Themen werden Unterthemen angegeben. Diese geben stichwortartig
Hinweise auf die wesentlichen Inhalte eines Hauptthemas.

Arbeiten Sie die einzelnen Themen durch:

Was weil} ich zu dem angeflhrten Thema und zu den aufgelisteten Unterthemen?
Was steht dariber in meinen Berufsschulbiichern bzw. Unterlagen des Lehr-
betriebs?

Wie lauft der Sachverhalt in meinem Lehrbetrieb praktisch ab?

Uberlegen Sie sich bei jedem einzelnen Thema einen konkreten Sachverhalt, z. B.
beim Thema Entgegennahme der Ware: Was sind die einzelnen Arbeitsschritte etc.?

Beachten Sie besonders:

Sie werden bei der Prifung nicht theoretisch Uber die folgenden Themen gefragt, missen
natlrlich aber Uber ein gefestigtes Hintergrundwissen verfligen, um praktisch richtig
handeln zu kénnen. Werden Sie z. B. mit einer Situation konfrontiert, bei der Ihr Lieferant
mangelhafte Ware liefert, haben Sie zu wissen, was in diesem Fall zu tun ist.

Die folgende Themenliste ist nur eine beispielhafte Aufzahlung. Fiir eine ausreichende

Vorbereitung ziehen Sie auch lhre Berufsschulunterlagen und betrieblichen
Ausbildungsmaterialien heran.
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Prufungsgebiet
Hauptthema

Arbeitsvertrag

aushangpflichtige Gesetze
und Verordnungen

Arbeitnhehmer/Dienstnehmer

Behorden

gegenseitige Rechte und
Pflichten aus dem
Arbeitsverhiltnis

osterreichische
Hotelvertragsbedingungen -
Uberblick

Rucktritt vom
Beherbergungsvertrag

Rechte des Beherbergers
(Grundlagen)

Haftung des Beherbergers
bzw. Gastwirts fur
eingebrachte Sachen

Haftung des Beherbergers
als Verwahrer

Themenliste

rechtliches Basiswissen

Unterthemen

Begriffsklarung
abschlieRende Partner

Begriffsklarung
welche Gesetze und Verordnungen (Beispiele)
Aushang (wo?)

Begriffserklarung

Arten von Dienstnehmern

Arbeiter-Dienstnehmer im Hotel- und Gastgewerbe
Angestellten-Dienstnehmer im Hotel- und Gastgewerbe

Aufgaben (in Grundziigen) von
- Arbeitsinspektor(at)
- Arbeitsgericht

Pflichten und Rechte des Arbeitgebers
Pflichten und Rechte des Arbeitnehmers
Pflichten und Rechte des Lehrberechtigten
Pflichten und Rechte des Lehrlings

Darstellung im Uberblick tiber die wesentlichen Inhalte
der Hotelvertragsbedingungen, wie z. B.
- Zeitpunkt des Zustandekommens eines
Beherbergungsvertrags
- Rucktritt vom Vertrag und vorzeitige Abreise
- Anzahlungen
- Fristen fur den Bezug und die RGumung von Zimmern
- Haftungsfragen fiir Schaden an den vom Gast
eingebrachten Gegenstanden
- Zuruckbehaltungsrecht des Beherbergers an vom
Gast eingebrachten Sachen
- Bedingungen, unter denen ein Vertrag gelost werden
kann

Darstellung der wichtigsten Regelungen hinsichtlich
Stornofristen und -gebihren, z. B.:

- keine Stornogeblihr, wenn bis drei Monate vor dem
Ankunftstag Storno erfolgt,

- bei Ricktritt innerhalb einer Frist bis zu einem Monat
vor dem vereinbarten Ankunftstag, fallige Storno-
gebuhr: Zimmerpreis fiir drei Tage

- etc.

Rechte des Beherbergers, wenn der Gast das Entgelt
nicht zahlt bzw. damit im Ruckstand ist

Schaden, fir die der Gastwirt bzw. Beherberger haftet
Haftung fur eingebrachte Gegenstande

Schaden, fir die der Beherberger haftet
Falle unbeschrankte Haftung
Falle betragsmalig beschrankter Haftung
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Prifungsgebiet
Hauptthema

Haftung des Gastwirts fur die
Garderobe

Zuriickbehaltungsrecht des
Gastwirts

Erkrankung oder Tod des
Gastes im Beherbergungs-
betrieb

(Grundlagen)

Kooperationsabkommen:
allgemein

Kooperationsabkommen:
Inhalt

Reservierungsbedingungen
(Uberblick)

Gutschein (Voucher)
(Uberblick)

internationale Richtlinie tiber
Vertrage zwischen Hotels
und Reisebiiros

(Uberblick)

Franchising

Rechtsformen von
Unternehmen

rechtliches Basiswissen

Unterthemen

Darstellung der rechtlichen Regelung
Darstellung der rechtlichen Regelung

Darstellung der korrekten Vorgangsweise

Begriffsklarung (Was ist das Kooperationsabkommen?)
vertragsschlieBende Partner
Geltungsbereich

Uberblick tiber die wesentlichen Inhalte, wie z. B.:

- Definitionen der Begriffe ,Besorgungsleistung®,
»vermittlungstatigkeit*

- Reservierungsbedingungen

- Zahlungsbedingungen/Vorauszahlung

- Ausstellung von Hotel- und Reservierungs-
gutscheinen (Vouchers)

- Annullierungen

- Grundsatze fur die Haftungsbefreiungen bei héherer
Gewalt

- Sonderregelungen fiir Gruppenreisen und wieder-
kehrende Buchungen

Inhalt des Reservierungsauftrags
Bestatigung des Reservierungsauftrags

Hotelgutschein: Inhalt

Hotelgutschein — Fullkredit: Begriffserklarung
Reservierungsgutschein: Begriffserklarung
Fremdgutschein: Begriffserklarung

Begriffsklarung (Was ist die internationale Richtlinie?)
vertragsschlieBende Partner

Geltungsbereich

Uberblick tiber die wesentlichen Inhalte

Begriffsklarung
Rechte und Pflichten von Franchisegeber und
Franchisenehmer (Uberblick)

Uberblick Gber die wesentlichen Rechtsformen
(Einzelunternehmen, Personengesellschaften,
Kapitalgesellschaften), ihre Vor- und Nachteile
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Prufungsgebiet

Hauptthema

Meniikunde - allgemein

Meniizusammenstellung —
allgemein

Meniizusammenstellung fiir
besondere Anlasse
(komplexe Meniis)

Meniizusammenstellung —
Pensionsmeniis

Speisekarte

Getrankekarte

Weinkarte

Buffet

Rechnungen — allgemein

Umsatzsteuer

Barzahlung

Bezahlung mit Kreditkarte

Bezahlung in fremder
Wahrung

Menlizusammenstellungen, Gestalten von
Speisen- und Getrankekarten samt
Kalkulation und Rechnungslegung

Unterthemen

Grundregeln fur die Menuerstellung

Zusammenstellung von drei-, vier- oder finfgangigen
Tages oder Abendmenus unter Berucksichtigung

- der Saison

- passender Getrankevorschlage

Menitzusammenstellung fir Anlasse wie z. B. Hochzeiten
etc.

Zusammenstellung abwechslungsreicher,
ernahrungsphysiologisch Uberlegter Pensionsments mit
gutem Preis-Leistungs-Verhaltnis

Kriterien zur Erstellung einer Speisekarte

Aufbau

Gestaltung

verkaufsfordernde Beschreibungen in der Speisekarte
Preisauszeichnungspflicht

Kriterien zur Erstellung einer Getrankekarte
Aufbau
Gestaltung

Kriterien zur Erstellung einer Weinkarte

Aufbau

Gestaltung

verkaufsfordernde Beschreibungen in der Weinkarte

Buffetarten
Aufbau
Entwickeln von Buffetarten

Arten von Rechnungen:
- GroRbetragsrechnungen
- Kleinbetragsrechnungen

Umsatzsteuersatze:

Welche Waren unterliegen welchen USt-Satzen?
Ausweis der Umsatzsteuer auf der Rechnung
Herausrechnen der Umsatzsteuer aus den
Bruttobetragen

Kriterien fur die fachgerechte Abwicklung
Kriterien fur die fachgerechte Abwicklung

Kriterien fur die fachgerechte Abwicklung
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Prifungsgebiet

Hauptthema

Aufgaben des Logisbereichs

— allgemein

EDV fiir den Logisbereich

Gastezimmer

Serviceleistungen

Reservierungsvorgang

Reservierungsarten

Webmarketing

Zusammenarbeit mit
Reisebiiros

Gasteankunft

Stammgast-Kartei

Vorgangsweise bei
Uberbuchungen

Arbeiten an der Rezeption

Unterthemen

Uberblick tiber die Aufgaben, die an der Rezeption zu
erledigen sind

Uberblick tber die Einsatzgebiete der EDV im
Logisbereich, wie z. B.:

- Zimmerplan/Verfligbarkeit

- Gastekartei

- Reservierung

- Zimmer-Status

- Check-In

- Gasterechnung

- Check-Out

- Statistik-Erstellung etc.

Funktionen
Bettentypen

Arten

Daten und Informationen, die bei der Reservierung
festgehalten werden missen

Erklarung folgender Reservierungsarten:
- garantierte Reservierung
- bestatigte Reservierung
- 18:00-Uhr-Reservierung
- Reservierungen durch Reiseburos
- Reservierungen fir Frih-Ankinfte

Central Reservation System
Online-Prasentation durch Angebotsgruppe
virtuelle Plattformen von Reiseveranstaltern
Online-Reiseplattformen

Unterschied zwischen
Reisevermittler und Reiseveranstalter

Gruppenreiseveranstalter und
Paketreiseveranstalter

Outgoing und Incoming

Erklarung der notwendigen Arbeiten:

- Registrierung

- Zimmer-Zuteilung

- Verifizierung des Zimmerpreises und der

Aufenthaltsdauer

- Vereinbarung der Zahlungsart
Sonstiges (Ubergabe der Zimmerkarte, Anderung des
Zimmerstatus, Anlegen der Gasterechnung etc.)

Informationen, die darauf zu verzeichnen sind

Vorgangsweise, wenn ein zugesagtes Zimmer am
Ankunftstag nicht zur Verfigung steht
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Prifungsgebiet
Hauptthema

Tagesabschluss an der
Rezeption

Check-Out (Abreise-
Abrechnung)

Beschwerdemanagement

Umgang mit dem Gast —
allgemein

fachgerechte
Auskunftserteilung liber
regionale und ortliche
Sehenswiirdigkeiten
(Simulation eines
Gastegesprachs)

Erstellen von
Organisationsplanen fiir
Gasteausfliige

touristische fremdsprachige
Fachausdriicke

Hotelklassifizierung

Betriebliche Kennzahlen

Arbeiten an der Rezeption

Unterthemen

Erklarung der notwendigen Arbeiten
- Zimmer-Statistik
- Zusammenfassung der Logis-Erldse
- Aufgliederung in verschiedene Preiskategorien

Darstellung der Vorgangsweise

Behandlung mandlicher Beschwerden
Behandlung schriftlicher Beschwerden

fachgerechtes Verhalten in folgenden Situationen:

- Sie mUssen zwei Gaste, die miteinander plaudern,
etwas fragen...

- Ein Ehepaar ist im Begriff, die Mantel anzuziehen...

- Ein Herr und eine Dame nehmen an einem Tisch
Platz. Sie sind in unmittelbarer Nahe.

- Ein Gast hat Einkdufe gemacht und kommt
,2aberladen“ mit Taschen in die Hotelhalle...

- Ein Anruf fur einen Gast, der beim Essen sitzt...

- Ein Gast ladt Sie zu einem Drink ein...

Sehenswiirdigkeiten im Bundesland und naheren Umfeld
des Lehrbetriebs:

- Ausflugsziele (zielgruppengerecht)

- kulturelle Sehenswiirdigkeiten und Kunstwerke

(Schlésser, Kirchen etc.)

- kulturelle Veranstaltungen (zielgruppengerecht)

- Unterhaltungsveranstaltungen (zielgruppengerecht)

- sportliche und Wellness-Veranstaltungen

- wirtschaftliche Veranstaltungen (zielgruppengerecht)

- Einkaufsmaoglichkeiten (zielgruppengerecht)

Erstellen von Organisationsplanen unter
Berticksichtigung der Gaste-Interessen, der zur
Verfugung stehenden Zeit etc.
notwendige Vorbereitungsarbeiten fir Gasteausfliige
veranlassen (z. B. Flickzeug fur Fahrrader erganzen etc.)
Kenntnis touristischer Fachausdrtcke:
Begriffe flr die Zimmerreservierung
Preisbezeichnungen (z. B. Expediarabatt, rack
pakets etc.)
Klassifizierungen in Osterreich
Unterschiede bei
Einrichtung und Ausstattung der Zimmer
Speisenangebot im Restaurant
Empfang/Rezeption Mitarbeiter

Begriffserklarung
wichtige Kennzahlen im Lehrbetrieb

Berechnung der Zimmerauslastung, Vollbelegstage,
Average Room Rate etc.
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Prifungsgebiet
Hauptthema

a!!(oholfreie Getranke
(Uberblick)

Kaffeegetranke

Teegetrianke

Bier

osterreichische Weine:
WeiBweine
(Uberblick)

osterreichische Weine:
R_ptweine
(Uberblick)

Wein — allgemein:
ir!_ternationale Weine
(Uberblick)

Wein - allgemein: wichtige
Begriffe

sonstige alkoholische
Getranke

Cocktails

Arbeiten in der Bar

Getranke- und Barkunde

Unterthemen

grundlegendes Wissen uber Arten und Eigenschaften der
- Wasser
- Fruchtsafte, Fruchtsaftgetranke und Fruchtnektare
- Limonaden und Bitterlimonaden
- sonstigen alkoholfreien Getranke

Arten (z. B. Melange, grofer Brauner etc.)
Zubereitung
Kaffeespezialitaten

Arten
Zubereitung

Rohstoffe
Arten
Schanktemperaturen, Schankmalle

Sorten
Weinbauregionen

Sorten
Anbaugebiete

Weinanbaugebiete in Europa, Afrika und Ubersee
bedeutende Sorten

Begriffsklarung:
- Restzucker
- KMW
- extra trocken, trocken, halbtrocken, lieblich und st}
- Tafelwein
- Landwein
- Kabinett
- Pradikatswein (Einteilung)

Uberblick iber sonstige alkoholische Getrénke
,verwendung®“ der einzelnen Getranke (z. B. als Aperitif)

Rezeptur und Herstellweise der bekanntesten,
traditionellsten Bargetranke

.verwendung“: Wann welchen Cocktail empfehlen?
Service

Glas, Lagerung der einzelnen Arten

Zusammensetzung des Barstocks

Ruhren und Schitteln: Wann wird welche Methode
angewandt?

kurze Darstellung des Ablaufs beim Riihren im Rihrglas
bzw. Mixen im Shaker
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Prifungsgebiet
Hauptthema

sghédliche Keime
(Uberblick)

Vermeidung der Entstehung
schadlicher Keime - richtige
Warenanlieferung

(Uberblick)

personliche Hygiene:
Pflege der Hande — Griinde
fir die Wichtigkeit sauberer
Hénde

personliche Hygiene:

Pflege der Hande — Kriterien
fiir das Handewaschen
(beim Umgang mit
Lebensmitteln)

personliche Hygiene:

Pflege der Hande — sonstige
Kriterien

(fiir Klichen- und
Servicepersonal)

personliche Hygiene:
Kleidung
(fiir Klichenpersonal)

personliche Hygiene:
Gesundheitszeugnis

Reinigung und Desinfektion:
Allgemeines

Lebensmittelvergiftungen
(Uberblick)

gesetzliche Bestimmungen

Evaluierung

Hygiene, Sicherheit und Umweltschutz

Unterthemen

Darstellung der fur Keimwachstum besonders anfalligen
Produkte wie z. B.

- rohes Fleisch, Gefligel und Fisch

- ungereinigtes Gemuse

- Eier
Faktoren, die das Keimwachstum begunstigen
(Uberblick)
Vermeidung der Entstehung schadlicher Keime
(Uberblick)

Ubernahmekontrolle: Was wie und wann kontrollieren?
Kriterien fur die Kontrolle gekiihlter oder tiefgekuhlter
Lebensmittel

Wichtigkeit sauberer Hande: Warum sind saubere Hande
so wichtig?
maogliche Folgen bei Arbeiten mit unsauberen Handen

wann Hande waschen?
wie Hande waschen?
wie abtrocknen?

Pflege der Fingernagel
Schmuck

Kopfbedeckung: welche Kopfbedeckung ist geeignet?
Ubrige Kleidung: Materialien, Farben
Schuhe

Inhalt eines Gesundheitszeugnisses
Personenkreis: Wer muss ein Gesundheitszeugnis
haben?

Reinigungs- und Desinfektionsplan

haufige Arten
Grunde

Lebensmittelgesetz
Lebensmittelkennzeichnungsgesetz (HACCP)
Osterreichisches Lebensmittelbuch

Gefahrenblatter — Evaluierung
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Prifungsgebiet

Hauptthema
HACCP

HACCP - Dokumentation

Aushangpflichtige Gesetze
(Uberblick)
Sturz und Fall

Brandursachen

Brandschutzeinrichtungen

MaRnahmen bei einem Brand

Vermeidung von
Unfallgefahren

Erste Hilfe

Sicherheit der Gaste

Abfallwirtschaft — allgemein

Entsorgung von Abfillen

Hygiene, Sicherheit und Umweltschutz

Unterthemen

Begriff

wesentliche Regelungen im Uberblick (siehe dazu vor
allem auch die konkreten Fragestellungen im folgenden
Kapitel)

Inhalt der Dokumentation

Umfang der Dokumentation

Art der Dokumentation (siehe dazu vor allem auch die
konkreten Fragestellungen im folgenden Kapitel

Arten und Inhalt im groben Uberblick

mogliche Risikofaktoren
Vermeidung der Risikofaktoren

maogliche Brandursachen und ihre Vermeidung
Organisation der Brandverhitung

Kontrolle
Notleuchten
Brandschutztiiren

mogliche MalRnahmen und ihr Einsatz
Grundsatz: alarmieren, retten, l6schen

Vermeidung von
- Brandwunden
- Schnittwunden

Einrichtungen
MafRnahmen

SchlUsselarten: Gastezimmerschliissel, Generalschlissel
(Master Key), Emergency-Key
Schlisselsysteme

Verwahrung des Gasteeigentums
Schutz der Identitat des Gastes

rechtliche Vorschriften
Méglichkeiten zur Mullvermeidung und -verminderung
Grundlagen der Mulltrennung

Entsorgung folgender Abfalle:
- verschiedene Speisen- und Gemuseabfalle
- Fette
- Kunststoffe
- Einweggeschirr
- Problemstoffe (z. B. Putzmittelbehalter)
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Beispielhafte Fragen zum Themenkomplex HACCP

Vorbemerkung

Sinn des Themenheftes ist es, Prifern und
Lehrlingen einen Leitfaden zur FUhrung des
Fachgespréchs, das — wie der Name schon sagt —
kein Frage-Antwort-Spiel sein soll, zu bieten.
Daher werden in ein Themenheft im Regelfall
keine konkreten Fragen bzw. Antworten auf-
genommen.

Keine Regel ohne Ausnahme. Aufgrund der
Bedeutung einer hygienischen Arbeitsweise und
der strengen und exakten gesetzlichen
Bestimmungen, haben wir uns entschlossen fur
das Prifungsgebiet Hygiene von unseren
Grundsatzen abzugehen. Im Folgenden finden Sie
daher einige beispielhafte Fragestellungen und
Antworten zu diesem Prifungsgebiet.
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Fragen

Aus welchen Materialien haben in Kiichen, dazugehoérigen Betriebsraumen, Kiihl- und
Tiefkiihlraumen FuBbo6den, Wande, Decken zu bestehen?

FulRboden und Wande haben bis zu einer Hohe von ca. zwei Metern, in Vorratsraumen bis
zur HOhe der gestapelten unverpackten Lebensmittel aus abwaschbarem und
desinfizierbarem Material zu bestehen.

Die ubrigen Wandflachen und Decken tragen einen hellfarbigen Anstrich, der nicht abblattert
und keinen Schmutz sowie Schimmelbelag aufweist.

Erlautern Sie die Reinigungsintervalle fiur Arbeitsflaichen, Kihlschranke und
Kuhlraume, Tiefkuhlreinrichtungen und FuBbdden im Kiuchenbereich.

Arbeitsflachen einschliellich der angrenzenden, verschmutzten Wande: Reinigung nach
jedem Arbeitsgang.

Kiihlschrianke und Kiihirdaume: so oft als notwendig, mindestens jedoch einmal im Monat
nass

Tiefkiihleinrichtungen: zumindest einmal jahrlich abgetaut, gereinigt und desinfiziert

FuBboden im Kiichenbereich: zumindest nach Arbeitsschluss, je nach Notwendigkeit und
Arbeitseinteilung auch mehrmals taglich, nass.

Wie sind Reinigungsgerite und -mittel aufzubewahren?

Gerate zur Reinigung von Boden, Wanden etc. sowie Reinigungs- und Desinfektionsmittel
werden moglichst in einem eigenen Raum aufbewahrt. Die Aufbewahrung kann auch in
einem eigenen Schrank mdglichst aulerhalb der Arbeitsraume erfolgen. Reinigungsgerate
und -utensilien werden regelmalig gewartet und in hygienisch einwandfreiem Zustand
gehalten.

Welche Kleidung haben in der Kiiche beschaftigte Personen zu tragen?

In der Kiche beschaftigte Personen tragen saubere, kochfeste und helle
Arbeitskleidung, welche die darunter getragenen Kleidungsstlicke zur Ganze bedeckt.
Die Arbeitskleidung ist im Bedarfsfall zu wechseln. Arbeits- und Privatkleidung sind
getrennt aufzubewahren.

Es sind saubere Arbeitsschuhe zu tragen.

In der Kiiche beschaftigte Personen tragen Kopfbedeckungen, die die Haare bedecken
und nach Bedarf gewechselt werden.
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Abgesehen von der Kleidung, welche Vorschriften der persdonlichen Hygiene sind fiir
in der Kiiche beschiftigte Personen noch zu beachten?

Fingernagel sind kurz geschnitten, sauber gehalten und nicht lackiert.
Wahrend der Arbeit werden weder Schmuck noch Armbanduhren getragen.

Personen mit starken Erkaltungskrankheiten im akuten Stadium durfen in der Kiiche
und bei der Speisenausgabe nicht beschiftigt werden.

Personen mit liber Lebensmittel iibertragbaren Krankheiten wie Durchfall, Hautaus-
schlagen oder mit eitrigen Entziindungen, wie Abszessen, Furunkeln, mit eiternden
Wunden oder Verletzungen im Bereich der Hande, Arme, des Halses und des Kopfes
werden in der Kiche nicht beschiftigt.

Nicht eiternde Verletzungen sind mit einem sauberen, Wasser abweisenden,
festsitzenden Verband abzudecken und z. B. mit Einweghandschuhen oder Fingerlingen
zu schiitzen.

Vor Arbeitsbeginn werden Hande und Unterarme griundlich mit Wasser und Seife
gereinigt. In gleicher Weise werden nach jeder abgeschlossenen Tatigkeit, nach der
Toilettenbentitzung und nach Verrichtung von Schmutzarbeit die Hande einschliellich
der Unterarme mit Seife grindlich gereinigt und allenfalls desinfiziert. Zum Trocknen der
Hande und Arme sind stets Einmalhandtiicher zu verwenden.

In R&umen, in denen mit Lebensmitteln umgegangen wird, wird weder geraucht noch
Tabak oder Kaugummi gekaut oder Tabak geschnupft. Es werden (ausgenommen bei
akuten Notfallen) keine Arzneimittel eingenommen. Arzneimittel, auller solche, die fur
einen maoglichen Akutfall bereitgehalten werden missen, sind nicht in der Kiiche und
den Lagerraumen aufzubewahren.

Sie nehmen Lebensmittel von zu Hause in den Betrieb mit. Wie sind diese
aufzubewahren?

Lebensmittel, die nicht zur Abgabe an Gaste bestimmt sind (z. B. Lebensmittel im Eigentum

von Betriebsangehorigen) sind zu kennzeichnen und getrennt von anderen Lebensmitteln
aufzubewahren.

In lhrem Lehrbetrieb muss eine Reparatur in der Kiiche vorgenommen werden. Welche
Vorschriften hinsichtlich der Hygiene sind dabei zu beachten?

Reparaturen sind nach Mdglichkeit auBerhalb der Betriebszeiten durchzufihren, wobei
gegen jegliche nachteilige Beeinflussung von Lebensmitteln vorgesorgt wird. Vor

Wiederaufnahme des Betriebes wird im erforderlichen Umfang eine Reinigung und
Desinfektion vorgenommen.

Was versteht man unter dem first in — first out Prinzip?

Langer lagernde Ware wird zuerst verarbeitet bzw. verbraucht.
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Wie miissen die in der Kiiche verwendeten Abfalleimer beschaffen sein?

Die Abfalle werden in abgedeckten Abfalleimern oder in entsprechenden ahnlichen Vor-
richtungen gesammelt und zumindest taglich nach Arbeitsschluss aus der Kiiche entfernt.
Die Deckel der Abfalleimer durfen nicht mit der Hand betatigt werden (z. B. FulRbedienung).
Werden keine abgedeckten Abfalleimer verwendet, missen Abfalle zumindest nach jedem
abgeschlossenen Arbeitsgang aus der Kiche entfernt werden.

Erlautern Sie, was unter dem HACCP-System zu verstehen ist.

Das HACCP-System (hazard analysis and critical control point) ist ein vorbeugendes
Sicherheitssystem, das die Herstellung gesundheitlich unbedenklicher Lebensmittel
gewahrleistet. Durch die Uberwachung und Lenkung des gesamten Produktionsablaufes gilt
es als die derzeit wirkungsvollste Moglichkeit, die mit Lebensmitteln verbundenen
Gefahren unter Kontrolle zu halten und zu eliminieren.

Die Einfuhrung von SicherheitsmalRnahmen nach den Grundsatzen des HACCP-Konzepts
umfasst mehrere Abschnitte:

Durchfiihrung einer Gefahrenanalyse

Darunter versteht man die Auflistung moglicher Gefahren.

Beispiel: Die wichtigste Gefahr in der Gastronomie besteht im Uberleben bzw. in der
Vermehrung von Krankheitserregern (z. B. Salmonellen bei Gefliigel).

Festlegung der Lenkungspunkte

Lenkungspunkte sind Arbeitsschritte in der Speisenproduktion, bei denen es
notwendig und maoglich ist, eine Gefahr zu beseitigen oder auf ein annehmbares Mal} zu
reduzieren.

Beispiel: Durch das Erhitzen von Geflugelfleisch werden Salmonellen abgetdtet. Dadurch
wird die Gefahr (= Uberlebende Salmonellen) beseitigt.

Festlegung von Grenzwerten bzw. Anforderungen
An jedem Lenkungspunkt werden Grenzwerte festgelegt, die nicht iiber- oder
unterschritten werden durfen oder Anforderungen festgelegt, die erflllt werden mussen.

Beispiel: Beim Erhitzen muss eine bestimmte Temperatur-Zeit-Relation eingehalten
werden, damit Salmonellen mit Sicherheit abgetotet werden (z. B. weist Fleisch dann
nicht mehr die Eigenschaften des rohen Ausgangsmaterials auf).

Festlegung von Verfahren zur Uberwachung der Lenkungspunkte

Die Uberwachung kann durch Beobachtung oder Messung geeigneter Parameter
(z. B. Temperatur, Zeit, pH-Wert) erfolgen. Ziel ist es, sicherzustellen, dass die
Grenzwerte nicht liber- oder unterschritten werden und bei Abweichungen rechtzeitig
KorrekturmafRnahmen eingeleitet werden kénnen.

Beispiel: Beim Aufwallen einer Suppe ist sichergestellt, dass die erforderliche Temperatur
fur die Abtétung von z. B. Salmonellen erreicht ist.

Festlegung von KorrekturmaBnahmen

Wird bei der Uberwachung festgestellt, dass die Grenzwerte bzw. Anforderungen nicht
eingehalten werden (Uber- bzw. Unterschreitung), miissen Korrekturmafnahmen
eingeleitet werden.

Uberpriifen der Eigenkontrolle )
Das Eigenkontrollsystem ist in regelmalligen Abstdnden und bei jeder Anderung der
Prozesse zu liberpriifen und den aktuellen Gegebenheiten anzupassen.
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Wie erfolgt die Dokumentation im Rahmen des HACCP-Systems?

Die Dokumentation besteht aus den Angaben Uber alle CCPs, den KontrollmalRnahmen,
Soll- und Grenzwerten sowie den KorrekturmaBnahmen (HACCP-Handbuch). Auch die
ermittelten Werte und das Einhalten bestimmter Arbeitsablaufe soll dokumentiert werden.

Beispiel: Checkliste fiir Temperatur- und Reinigungskontrolle fiir Kiihlhaus und/oder
Kiihlschrank

Datum Soll-Temperatur................. °C Unterschrift

Um ihr Funktionieren zu gewahrleisten, sind die eingeflihrten Eigenkontrollsysteme
regelmafig und darlber hinaus bei Produkt- und Arbeitsprozessanderungen zu Uberprifen
(Verifikation).

Folgende Verfahren sind dazu geeignet:

Uberpriifung der FlieRdiagramme auf inre Aktualitat

Hinterfragung und Austestung einzelner CCPs

Uberpriifung eingeleiteter Korrekturmafnahmen

Uberpriifung der Lagerbedingungen

Sensorische und mikrobiologische Uberpriifung der Zwischen- und Endprodukte
Mikrobiologische Oberflachenkontrolle zur Uberpriifung der Reinigung und
Desinfektion

Uberpriifen der Aufzeichnungen
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D: Auszug aus der Prufungsordnung

Prufungsvorschriften
gesetzliche Grundlage: BGBI. Nr. |1 457/2004

§ 1. Diese Prifungsordnung gilt fir die Berufe:

. Bankkaufmann/frau,

. Buchhaltung,

. Blrokaufmann/frau,

. Einkaufer/in,

. GroBRhandelskaufmann/frau,

. Hotel- und Gastgewerbeassistent/in,

. Immobilienkaufmann/frau,

. Industriekaufmann/frau,

. Rechtskanzleiassistent/in,

10. Lagerlogistik,

11. Speditionslogistik,

12. Mobilitatsservice,

13. Personaldienstleistung,

14. Reiseblroassistent/in,

15. Speditionskaufmann/frau,

16. Versicherungskaufmann/frau,

17. Verwaltungsassistent/in,

18. Buch- und Medienwirtschaft — Buch- und Musikalienhandel,
19. Buch- und Medienwirtschaft — Buch- und Pressegrof3handel,
20. Buch- und Medienwirtschaft — Verlag,

21. Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistent/in

O©CONOOARWN-

§ 2.
(1) Die Lehrabschlussprifung gliedert sich in eine praktische und in eine theoretische
Prifung.
(2) Die praktische Prifung umfasst die Gegenstande:
1. Biro, Kommunikation und Organisation (schriftlich und mundlich)
2. Geschaftsfall (schriftlich und mandlich)
3. Fachgesprach (mindlich).

(3) Die theoretische Prifung umfasst die Gegenstande:
1. Kaufmannisches Rechnen, Rechnungswesen und Buchfiihrung
2. Wirtschaftskunde, Betriebsorganisation und Verwaltung

(4) Die theoretische Prifung entfallt, wenn der Prifungskandidat das Erreichen des Lehrziels
der letzten Klasse der fachlichen Berufsschule oder den erfolgreichen Abschluss einer

die Lehrzeit ersetzenden berufsbildenden mittleren oder héheren Schule nachgewiesen
hat.

Praktische Priifung
Biiro, Kommunikation und Organisation

§ 3.

(1) Die Prufung besteht aus einem schriftlichen und einem muindlichen Teil. Sie ist mit einer
Note zu bewerten.

(2) Der schriftliche Prifungsteil hat den Einkauf oder Verkauf von Material und/oder Waren
und/oder Dienstleistungen einschliel3lich des dazugehdrigen Schrift- und Zahlungs-
verkehrs und den dazugehdrigen Verbuchungen zu umfassen und sich auch auf die
Erledigung von Mangelfeststellungen und Reklamationen zu erstrecken.

(3) Die Prifungskommission hat unter Bedachtnahme auf den Zweck der Lehr-
abschlussprifung und die Anforderungen der Berufspraxis jedem Prifling eine
schriftliche Aufgabe zu stellen, die in der Regel in 60 Minuten ausgefuhrt werden kann.
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(4) Die Prifung ist nach 75 Minuten zu beenden.

(5) Die Prufung kann auch in rechnergestitzter Form durchgeflihrt werden, wobei jedoch alle
wesentlichen Arbeitsschritte fur die Prifungskommission nachvollziehbar sein muissen.
Bei der Bewertung der Leistungen des Priflings ist auch auf die fir das jeweils gewahlte
Medium zutreffende aullere Form, auf die richtige Wortwahl und auf die zielgerichtete
Ausdrucksfahigkeit entsprechend dem Empfanger zu achten.

(6) Fur die schriftliche Arbeit gilt im Ubrigen § 7.

(7) Der mindliche Prifungsteil hat sich ausgehend vom schriftlichen Prifungsteil auf
verschiedene damit zusammenhangende praktische Fragestellungen zu erstrecken.
Dabei ist auf das Leistungsgebiet des Lehrbetriebs und die Besonderheiten des
Wirtschaftsbereiches, dem der Lehrbetrieb angehdért Bedacht zu nehmen.

(8) Die Prifung soll fur jeden Prifling zumindest zehn Minuten dauern. Sie ist nach 20
Minuten zu beenden. Eine Verlangerung um hdéchstens zehn Minuten hat im Einzelfall zu
erfolgen, wenn der Priufungskommission ansonsten eine zweifelsfreie Bewertung der
Leistung des Priflings nicht moglich ist.

Geschaiftsfall und Fachgesprach — gemeinsame Bestimmungen

§4.
(1) Die Prufung im Geschéftsfall hat schriftlich und mandlich zu erfolgen. Sie ist mit einer
Note zu bewerten.

(2) Die Prufungskommission hat fur den schriftichen Teil unter Bedachtnahme auf den
Zweck der Lehrabschlussprifung und die Anforderungen der Berufspraxis jedem Prfling
eine Aufgabe zu stellen, die in der Regel in 75 Minuten ausgeflhrt werden kann. Sie ist
nach 90 Minuten zu beenden. Die schriftliche Arbeit kann auch in rechnergestiitzter Form
durchgefiihrt werden, wobei jedoch alle wesentlichen Arbeitsschritte flr die
Prifungskommission nachvollziehbar sein missen.

(3) Der mundliche Teil ist vor der gesamten Prifungskommission abzulegen und hat sich
jedenfalls ausgehend von der schriftichen Arbeit auf die praktische Auswertung von
verschiedenen mit dieser Arbeit zusammenhangenden Fragen zu erstrecken. Die
Themenstellung hat dem Zweck der Lehrabschlussprifung und den Anforderungen der
Berufspraxis zu entsprechen. Die Prufung ist in Form eines mdglichst lebendigen
Gesprachs (Gesprachsvorgabe durch Schilderung von Situationen bzw. Problemen) zu
fuhren.

(4) Der mindliche Teil soll fir jeden Prifling zumindest zehn Minuten dauern. Er ist nach 15
Minuten zu beenden. Eine Verlangerung um hdéchstens zehn Minuten hat im Einzelfall zu
erfolgen, wenn der Prufungskommission ansonsten eine zweifelsfreie Bewertung der
Leistung des Priflings nicht moglich ist.

§5.
(1) Das Fachgesprach ist vor der gesamten Prifungskommission abzulegen.

(2) Das Fachgesprach hat sich aus der praktischen Tatigkeit heraus zu entwickeln. Die
Themenstellung hat dem Zweck der Lehrabschlusspriifung und den Anforderungen der
Berufspraxis zu entsprechen. Die Prifung ist in Form eines moglichst lebendigen
Gesprachs mit Gesprachsvorgaben durch Schilderung von Situationen oder Problemen
zu fuhren.

(3) Im Fachgesprach ist unter Verwendung von Fachausdriicken das praktische Wissen des
Pruflings festzustellen. Der Prifling soll zeigen, dass er fachbezogene Probleme und
deren Lésungen darstellen, die fir einen Auftrag relevanten fachlichen Hintergriinde
aufzeigen und die Vorgehensweise bei der Ausfiihrung dieses Auftrags begriinden kann.

(4) Die Prifung soll fur jeden Prifling zumindest 15 Minuten dauern. Sie ist nach 20 Minuten
zu beenden. Eine Verlangerung um hoéchstens zehn Minuten hat im Einzelfall zu
erfolgen, wenn der Prifungskommission ansonsten eine zweifelsfreie Bewertung der
Leistung des Priiflings nicht méglich ist.

Geschiftsfall und Fachgesprach — Bestimmungen fiir einzelne Lehrberufe

§ 6. Fur die im § 1 genannten Lehrberufe gelten fir den Geschaftsfall und das Fachgesprach
zusatzlich folgende Bestimmungen:
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Hotel- und Gastgewerbeassistent/in

(1) Far den Geschéftsfall gilt § 4. Der schriftliche Prafungsteil hat sich auf folgende Gebiete
zu erstrecken:

1. Mentzusammenstellungen, einschliellich Kalkulation und Rechnungslegung,
2. Erstellung und Gestaltung von Speisen- und Getrankekarten samt Kalkulation,

3. Erstellung von Vorschlagen fir Veranstaltungen samt ,function sheet” fiur die
Abwicklung, Diensteinteilung und den Zeitplan mit allen wichtigen Informationen fir
die Mitarbeiter.

(2) Der mundliche Prifungsteil hat auch Fragen zu folgenden Gebieten mit einzubeziehen:
1. fachgerechte Auskunftserteilung Uber regionale und ortliche Sehenswirdigkeiten,
Kunstwerke und/oder Veranstaltungen,
2. Verkehrsmittel und Fahrplane,
3. Beschaffung von Fahrkarten, Flugscheinen und Karten fir Veranstaltungen und
4. fachgerechte Beratung und fachgerechtes Anbieten der Hotel- und Zusatzleistungen.

(3) Fur das Fachgesprach gilt §5. Hierbei sind auch Fragen Uber Speisen- und
Nahrungsmittelkunde, Getrankekunde, Barkunde, HACCP und betriebliche Hygiene mit
einzubeziehen.

Theoretische Priifung
Allgemeine Bestimmungen

§7.

(1) Die theoretische Prifung hat schriftlich zu erfolgen. Sie kann unter Einschluss der
schriftlichen Arbeit des Gegenstandes ,Bliro, Kommunikation und Organisation® flr eine
grolkere Anzahl von Priflingen gemeinsam durchgefiihrt werden, wenn dies ohne
Beeintrachtigung des Prifungsablaufs moéglich ist. Die theoretische Prifung kann auch in
rechnergestutzter Form erfolgen, wobei jedoch alle wesentlichen Schritte fur die
Prifungskommission nachvollziehbar sein missen.

(2) Die theoretische Prifung ist grundsatzlich vor der praktischen Prifung abzuhalten.

(3) Die Aufgaben haben nach Umfang und Niveau dem Zweck der Lehrabschlussprifung
und den Anforderungen der Berufspraxis zu entsprechen. Sie sind den Priflingen
anlasslich der Aufgabenstellung getrennt zu erlautern.

(4) Die schriftlichen Arbeiten des Pruflings sind entsprechend zu kennzeichnen.

(5) Die theoretische Prifung entfallt, wenn der Prifungskandidat das Erreichen des Lehrziels
der letzten Klasse der fachlichen Berufsschule oder den erfolgreichen Abschluss der die
Lehrzeit ersetzenden berufsbildenden mittleren und héheren Schule nachgewiesen hat.

Kaufmannisches Rechnen, Rechnungswesen und Buchfiihrung
§ 8.
(1) Die Prifung hat je eine Aufgabe aus den nachstehenden Bereichen zu umfassen:
1. Prozentrechnung
2. Kostenrechnung oder Kalkulation
3. Buchhaltung, zumindest aber funf Buchungen von Geschaftsfallen
4. Berechnung eines Betriebsergebnisses.
(2) Das Verwenden von Rechenbehelfen, Formeln und Tabellen ist zulassig.

(3) Die Aufgaben sind so zu stellen, dass sie in der Regel in 90 Minuten durchgefiihrt werden
kdénnen.

(4) Die Prifung ist nach 120 Minuten zu beenden.
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Wirtschaftskunde, Betriebsorganisation und Verwaltung

§9.

(1) Die Prifung hat je eine Aufgabe aus den nachstehenden Bereichen zu umfassen:
1. Wirtschaftskunde
2. Rechts- und Organisationsformen von Unternehmen
3. Formen und Inhalte von Kaufvertragen.

(2) Die Aufgaben sind so zu stellen, dass sie in der Regel in 60 Minuten durchgeflhrt werden
konnen.

(3) Die Prifung ist nach 75 Minuten zu beenden.

Zusatzprifung
§ 10.

(1) Nach erfolgreich abgelegter Lehrabschlussprifung in einem der in §1 genannten
Lehrberufe oder dem Ersatz der Lehrabschlussprifung eines dieser Lehrberufe kann ein
anderer in § 1 genannter Lehrabschluss durch die Ablegung einer Zusatzprufung
erworben werden.

(2) Der Umfang der Zusatzprifung besteht aus den in den §§ 4 bis 6 flr den jeweiligen
Lehrberuf genannten Prufungsteilen.

Wiederholungsprufung
§ 11.
(1) Die Lehrabschlussprifung kann wiederholt werden.

(2) Wenn bis zu zwei Gegenstande mit ,Nicht genigend“ bewertet wurden, ist die
Wiederholungsprifung auf die mit ,Nicht gentgend® bewerteten Gegenstande zu
beschranken.

(3) Wenn mehr als zwei Gegenstande mit ,Nicht genlgend® bewertet wurden, ist die
gesamte Prifung zu wiederholen.
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E: Tipps und Links

Anmeldung zur Lehrabschlussprifung

Antragsstellung

Vor Ablegung der Lehrabschlussprifung missen Sie sich bei der flir lhren Lehrbetrieb
zustandigen Lehrlingsstelle anmelden.

Welche Unterlagen brauchen Sie fiir die Anmeldung?

- Antragsformular ,Antrag auf Zulassung zur Lehrabschlusspriifung“
Dieses Formular erhalten Sie bei Ihrer Lehrlingsstelle, in der Berufsschule oder tber die
Internetseite der Lehrlingsstelle der jeweiligen Wirtschaftskammer (Einstieg z. B. ber
http://wko.at).

- Kopie des Lehrvertrages (wenn von der jeweiligen Lehrlingsstelle verlangt)
als Nachweis Uber die Dauer der zurickgelegten bzw. anzurechnenden Lehrzeit bzw.
Zeugnis der Schule, deren erfolgreicher Besuch die Lehrzeit ganz oder teilweise ersetzt.

- Jahres- und Abschlusszeugnis der Berufsschule
bzw. letztes Jahreszeugnis der Berufsschule als Nachweis Uber den Besuch der
Berufsschule oder Nachweis liber die Befreiung von der Berufsschulpflicht.

- Auftragsbestatigung der Bank (wenn von der jeweiligen Lehrlingsstelle verlangt, in
Salzburg nicht) als Nachweis Uber die Entrichtung der Prifungstaxe.

Hinweis:

Wenn Sie wahrend lhrer Lehrzeit oder lhrer Weiterverwendungszeit erstmals zur Lehr-
abschlusspriifung antreten, ersetzt Ihnen Ihr Lehrbetrieb die Prifungstaxe.

Wann melden Sie sich zur Priifung an?

Die Anmeldung kann friihestens sechs Monate vor Beendigung der festgesetzten Lehrzeit
erfolgen. Die Lehrlingsstelle legt den Priufungstermin fest.

Wann findet die Lehrabschlusspriifung statt?

- Die Prufung kann frihestens in den letzten zehn Wochen der festgelegten Lehrzeit
absolviert werden.

- Bei ganzjahrigem oder saisonmafRigem Berufsschulunterricht kann die Prifung nicht
friher als sechs Wochen vor Beendigung des Unterrichtsjahres absolviert werden. Bei
lehrgangsmaRigem Berufsschulunterricht darf der Prifungstermin nicht vor Ende des
letzten Lehrganges liegen.

- Lehrlinge, die die Berufsschule erfolgreich abgeschlossen haben, kdénnen bereits zu
Beginn ihres letzten Lehrjahres zur Lehrabschlussprifung antreten, wenn der
Lehrberechtigte dem Antrag auf Zulassung zur vorzeitigen Lehrabschlussprifung
zustimmt, das Lehrverhaltnis einvernehmlich aufgeldst wurde oder ohne Verschulden des
Lehrlings vorzeitig aufgeldst wurde oder vor Ablauf der vereinbarten Zeit geendet hat.

Nahere Informationen erhalten Sie bei lhrer Lehrlingsstelle.
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