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Zielanalyse Stand: Juni 2024 
Beruf-Kurz Ausbildungsberufe Zeitrichtwert  

HHF Hotelfachmann/Hotelfachfrau 60 
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr 

13 
Veranstaltungen verkaufen und organisieren 

3 Kernkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler verfügen über die Kompetenz, Veranstaltungen zu verkaufen, zu organisieren und 
nachzubereiten. 

Schule, Ort Lehrkräfteteam 

  
Bildungsplan1 Lernsituationen 

 
 

kompetenzbasierte Ziele2 Titel der  
Lernsituation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

 
Betriebsprofil:  4-Sterne-Hotel Stuttburg 
 
Rolle der SuS:  Hotelfachfrau bzw. Hotelfachmann (MA) 

 
LF = Lernfeld 
LS = Lernsituation 
MA = Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter 
SuS = Schülerinnen und Schüler 

Die Schülerinnen und 
Schüler analysieren auf-
tragsspezifische Anfragen 
in Bezug auf unterschiedli-
che Veranstaltungsformate. 
Sie erfassen individuelle 
Bedarfe und Ziele. 

LS01 Anfragen 
zu Veranstal-
tungsformaten 
unterscheiden 

Anfragen zu ver-
schiedenen Ver-
anstaltungen lie-
gen vor 
🡪 MA soll Anfra-
gen sortieren und 
Übersicht für Mit-
arbeiterhandbuch 
erstellen 

zugordnete An-
fragen 
Übersicht 

Betriebsprofil 
(mögliche Veran-
staltungsformate) 
Anfragen:  
- Hochzeit: Pfer-

destall, Blu-
men, Ku-
chen/Torten 

- Seminar 
- Barcamp 
- Tagung 

1. Ordnen Sie die An-
fragen den Veran-
staltungsformaten 
zu. 

2. Erstellen Sie die 
Übersicht für das 
Mitarbeiterhand-
buch zu Veranstal-
tungsformaten und 
möglichen individu-
ellen Bedarfen und 
Zielen. 

Informationen 
strukturieren 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
Zusammen-
hänge herstellen 

Einführung 
Betriebsprofil 

02 

                                                      
1 Ministerium für Kultus, Jugend und Sport Baden-Württemberg (Herausgeber): Bildungsplan für die Berufsschule, Hotelfachmann und Hotelfachfrau, Kaufmann für Hotelmanagement und 

Kauffrau für Hotelmanagement (2021) 
2 Die in den kompetenzbasierten Zielen des Bildungsplans grau hervorgehobenen Passagen werden mehrfach aufgeführt. 
3 Zur Bearbeitung der Aufträge notwendige Informationen 
4 Aufträge beginnen mit einem Operator (siehe Operatorenliste der Koordinierungsstelle für Abschlussprüfungen von Berufsschule und Wirtschaft), enthalten jeweils nur einen Operator und 

führen zu dem in der vorigen Spalte aufgeführten betrieblichen Handlungsergebnis. 
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kompetenzbasierte Ziele2 Titel der  
Lernsituation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

- MICE 
Informationstext 
zu MICE 

Die Schülerinnen und 
Schüler informieren sich 
über betriebliche Veranstal-
tungsangebote und erkun-
den betriebstypische Ver-
anstaltungsorte. Sie ver-
schaffen sich einen Über-
blick über geltende Rechts-
vorschriften. 

LS02 Betriebli-
che Veranstal-
tungsangebote 
und -orte dar-
stellen 

MA ist neu in der 
Abteilung; im 
Rahmen der Ein-
arbeitung sollen 
Beiträge für das 
Mitarbeiterhand-
buch erstellt wer-
den 
🡪 MA soll Über-
sicht zu den mög-
lichen Veranstal-
tungsangeboten 
und -orten erstel-
len 

Übersicht Betriebsprofil 
Übersicht (LS01) 
Veranstaltungs-
mappe (z. B. Ta-
gung, Bankett, In-
centives mit Ko-
operationspart-
nern) 

Erstellen Sie eine 
Übersicht zu mögli-
chen Veranstaltungs-
angeboten und Veran-
staltungsorten. 

Informationen 
strukturieren 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 

 02 

LS03 Rechts-
vorschriften in 
Bezug auf Ver-
anstaltungen 
darstellen 

Gästepaar (An-
frage Hochzeit 
LS01) erkundigt 
sich per E-Mail 
nach den Storno-
kosten 
🡪 MA soll für das 
Mitarbeiterhand-
buch einen Ad-
vance Organizer 
zu den Rechts-
vorschriften in Be-
zug auf Veran-
staltungen erstel-
len 

Advance Orga-
nizer 

AGB Hotel Stutt-
burg 
DSGVO 
PAngV 
GEMA-
Vorschriften 
BGB (🡪 AGB) 
Informationstext 
zu Pflichtbestand-
teilen Geschäfts-
brief 

1. Erstellen Sie einen 
Advance Organizer 
über die Rechtsvor-
schriften in Bezug 
auf Veranstaltun-
gen. 

2. Formulieren Sie die 
Antwort-E-Mail an 
das Gästepaar. 

Informationen 
strukturieren 
systematisch 
vorgehen 
sachlich argu-
mentieren 

Gesetzes-
texte 

04 

Die Schülerinnen und 
Schüler bereiten Verkaufs-
gespräche vor und planen 
Veranstaltungsangebote 
auch unter Nutzung digita-

LS04 Verkaufs-
gespräche vor-
bereiten 

Gästepaar (An-
frage Hochzeit 
LS01) wird zum 
Verkaufsgespräch 
eingeladen 

Leitfäden zu 
Verkaufsgesprä-
chen 
Notiz 
Gesprächsvor-
bereitung 

Informationstext 
zu Verkaufsge-
sprächen zu Ver-
anstaltungen: Pha-
sen und Inhalte 
des Verkaufsge-

1. Erstellen Sie je-
weils einen Leitfa-
den zu Verkaufsge-
sprächen für 
- Banketts, 

Informationen 
strukturieren 
Informationen 
beschaffen 
systematisch 
vorgehen 

vgl. HHF-
HHM-LF07-
LS09 (Bera-
tungs- und 
Verkaufsge-
spräche) 

03 
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kompetenzbasierte Ziele2 Titel der  
Lernsituation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

ler Medien. Sie wählen Or-
ganisationswerkzeuge aus, 
um den internen und exter-
nen Informations- und 
Kommunikationsfluss zu 
gewährleisten. 

🡪 MA soll Leitfä-
den für das Mitar-
beiterhandbuch 
zu Verkaufsge-
sprächen ver-
schiedener Ver-
anstaltungsfor-
mate erstellen, 
eine Notiz mit 
Dos und Don’ts 
erstellen und an-
stehendes Ge-
spräch mit Gäste-
paar vorbereiten 

sprächs, verkaufs-
psychologische 
Grundsätze, Kom-
munikations-
schnittstellen (z. B. 
Menüabsprache 
Küchenchef) 
Internet (Recher-
che) 
Anfrage Hochzeit 
(LS01): Blumen, 
Kuchen/Torten (je-
weils externe An-
bieter), Pferdestall 

- Tagungen/Semi-
nare/BarCamps. 

2. Verfassen Sie eine 
Notiz mit Dos und 
Don’ts beim Ver-
kaufsgespräch. 

3. Erstellen Sie eine 
Gesprächsvorberei-
tung für das Ge-
spräch mit dem 
Hochzeitspaar. 

Zusammen-
hänge herstellen 

 
digitale Me-
dien 

LS05 Veran-
staltungsange-
bote planen 

Hochzeitsangebot 
(Anfrage LS01) 
muss geplant 
werden 
🡪 MA soll Pla-
nung vornehmen 

ausgefülltes 
Bankettformular 
Anfragen an ex-
terne Anbieter 
E-Mail 

Anfrage Hochzeit 
(LS01): Blumen, 
Kuchen/Torten (je-
weils externe An-
bieter), Pferdestall 
Bankettformular 

1. Füllen Sie das Ban-
kettformular aus. 

2. Verfassen Sie die 
Anfragen an die ex-
ternen Anbieter. 

3. Formulieren Sie 
eine E-Mail an das 
Gästepaar zur Ein-
holung von fehlen-
den Informationen 
und zur Vereinba-
rung eines Termins 
vor Ort. 

systematisch 
vorgehen 
zuverlässig han-
deln 

digitale Me-
dien 

03 

Die Schülerinnen und 
Schüler führen Verkaufs-
gespräche auch in einer 
Fremdsprache und unter 
Anwendung verkaufspsy-
chologischer Grundsätze 
durch. Sie erstellen Ablauf-
pläne und stimmen die Ab-
läufe zur Vorbereitung, 
Durchführung und Nachbe-
reitung von Veranstaltun-

LS06 Verkaufs-
gespräche 
durchführen 

in der Bankettab-
teilung stehen 
heute mehrere 
Verkaufsgesprä-
che an 
🡪 MA soll die 
Verkaufsgesprä-
che durchführen 

Verkaufsgesprä-
che mit vollstän-
dig ausgefüllten 
Bankettformula-
ren 

Gesprächsvorbe-
reitung (LS04) 
Leitfaden zu Ver-
kaufsgespräch 
Bankett (LS04) 
Anfrage Hochzeit: 
- Anfrage Hoch-

zeit (LS01) 
- ausgefülltes 

Bankettformular 
(LS05) 

Führen Sie die Ver-
kaufsgespräche. 

systematisch 
vorgehen 
sich flexibel auf 
Situationen ein-
stellen 
sprachlich ange-
messen kommu-
nizieren 
Bedürfnisse und 
Interessen ver-
stehen 

Fremdspra-
che 
 
Rollenspiel 
(auch fremd-
sprachige 
Gäste) 

18 
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Lernsituation Situation Handlungser-

gebnisse Datenkranz3 Aufträge4 überfachliche 
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gen mit betroffenen Abtei-
lungen ab. Sie begleiten die 
Veranstaltung und kontrol-
lieren die Abläufe. Sie füh-
ren Abschlussgespräche 
mit Veranstaltern und berei-
ten diese nach. 

- E-Mail-Antwort 
des Gästepaars 
(LS05): Termin-
bestätigung 

- Angebote der 
externen Anbie-
ter (LS05) 

Anfragen zu Ver-
anstaltungen 
fremdsprachiger 
Gäste: 
- Anfragen 
- ausgefüllte Ban-

kettformulare 

LS07 Ablauf-
pläne für Ver-
anstaltungen 
abstimmen 
und erstellen 

Wochenmeeting 
mit allen Abteilun-
gen steht an; Ver-
anstaltungen wer-
den intern abge-
stimmt 
🡪 MA soll Wo-
chenmeeting vor-
bereiten 

Function Sheets 
Listen 

Buchung Hochzeit 
(LS06) 
vollständig ausge-
fülltes Bankettfor-
mular Hochzeit 
(LS06) 
vollständig ausge-
fülltes Bankettfor-
mular Tagung 
Vorlage Function 
Sheet 

1. Füllen Sie die 
Function Sheets 
aus. 

2. Erstellen Sie je-
weils eine Liste mit 
wichtigen Informati-
onen und Abläufen 
für die beteiligten 
Abteilungen. 

systematisch 
vorgehen 
Zusammen-
hänge herstellen 
Abängigkeiten 
finden 

 04 

LS08 Veran-
staltungen be-
gleiten und Ab-
läufe kontrol-
lieren 

die Hochzeit fin-
det heute statt 
🡪 MA soll Veran-
staltung durchfüh-
ren 

Briefing 
Veranstaltung 
mit abgehaktem 
Function Sheet 
(Kontrolle) 
Abschlussge-
spräch 
Notiz 

Function-Sheet 
(LS07) 
Listen (LS07) 

1. Führen Sie das 
Briefing durch. 

2. Führen Sie die Ver-
anstaltung durch. 

3. Führen Sie das Ab-
schlussgespräch 
durch. 

4. Erstellen Sie eine 
Notiz zu den we-
sentlichen Inhalten 
des Abschlussge-
sprächs. 

sich flexibel auf 
Situationen ein-
stellen 
sprachlich ange-
messen kommu-
nizieren 
Bedürfnisse und 
Interessen ver-
stehen 
begründet vorge-
hen 

Rollenspiel 10 



 

HHF-LF13-Zielanalyse.docx Seite 5/5 

kompetenzbasierte Ziele2 Titel der  
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zuverlässig han-
deln 

Sie überprüfen die Pla-
nung und den Verlauf der 
Veranstaltung mit Blick auf 
Kundenzufriedenheit und 
betriebsspezifische Quali-
tätskriterien, reflektieren 
ihr Handeln und leiten Ver-
besserungsmöglichkeiten 
ab. 

LS09 Planung 
und Verlauf 
der Veranstal-
tung reflektie-
ren 

E-Mail von Ge-
schäftsleitung mit 
Bitte um Rück-
meldung zur 
Hochzeit 
🡪 MA soll E-Mail 
beantworten 

E-Mail E-Mail der Ge-
schäftsleitung 
(Bitte um Verbes-
serungsvorschläge 
für zukünftige 
Hochzeiten und 
um Reflexion des 
eigenen Handelns) 
Listen (LS07) 
Veranstaltung mit 
abgehaktem Func-
tion Sheet (LS08) 
Notiz (LS08) 
Betriebsprofil (be-
triebsspezifische 
Qualitätskriterien) 
ausgefüllter Feed-
backbogen des 
Gästepaars 

Formulieren Sie die E-
Mail an die Geschäfts-
leitung. 

Informationen 
strukturieren 
Zusammen-
hänge herstellen 
Schlussfolgerun-
gen ziehen 
eigenes Handeln 
reflektieren 

 02 

gesamt5 48 

 

                                                      
5 Die restlichen 20 % des Zeitrichtwerts sind für Vertiefung und Lernerfolgskontrolle vorgesehen. 
 


