Industrie- und Handelskammer
Frankfurt am Main

Information zum Betrieblichen Auftrag in der Hauswirtschaft
(VO 2020)

Gemadll § 13 der Verordnung udber die Berufsausbildung im Ausbildungsberuf
Hauswirtschafter/-in ist ein Betrieblicher Auftrag im Priufungsbereich “Hauswirtschaft-
liche Produkte und Dienstleistungen erstellen und vermarkten” durchzufuhren. Der
betriebliche Auftrag muss sich auf den zu Beginn der Ausbildung gewdahlten Schwerpunkt
beziehen. Der Betriebliche Auftrag soll ein berufstypischer Auftrag, welcher im realen
Auftragsgeschehen vorkommt, sein.

Auszug aus der Ausbildungsordnung

Im Prifungsbereich “Hauswirtschaftliche Produkte und Dienstleistungen erstellen und ver-
markten” hat der Prifling nachzuweisen, dass er in der Lage ist,

e hauswirtschaftliche Bedarfe personen-, zielgruppen- und situationsorientiert zu ermitteln,
e hauswirtschaftliche Angebote zu erarbeiten

e Geplante MalRnahmen abzustimmen,

e Arbeitsprozesse zu strukturieren und Arbeitsmittel auszuwahlen

o Kosten zu ermitteln sowie Produkte und Dienstleistungen zu kalkulieren,

e Produkte herzustellen und Dienstleistungen zu erbringen,

e Kunden und Kundinnen tber hauswirtschaftliche Leistungsangebote zu informieren sowie
Produkte und Dienstleistungen zu vermarkten,

e Kommunikationsprozesse personen-, zielgruppen- und situationsorientiert zu gestalten,

¢ MalBnahmen zur Hygiene- und Qualitdtssicherung, zur Wirtschaftlichkeit und Nach-
haltigkeit sowie zur Sicherheit und zum Gesundheitsschutz bei der Arbeit umzusetzen,

e Arbeitsablaufe und Ergebnisse zu bewerten, zu dokumentieren und zu préasentieren sowie

o die wesentlichen fachlichen Zusammenhange aufzuzeigen und die Vorgehensweise zu
begriinden.

Der Prifling hat einen betrieblichen Auftrag durchzufthren. Vor der Durchfiihrung ist dem
Prifungsausschuss die Aufgabenstellung und ein Zeitplan fir die Durchfihrung des
betrieblichen Auftrages zur Genehmigung vorzulegen. Erst nach der Genehmigung darf der
Prifling mit der Planung und anschlieBender Durchfilhrung beginnen. Die Planung, den
Verlauf und die Ergebnisse sind mit praxisbezogenen Unterlagen zu dokumentieren. Der
betriebliche Auftrag dient als Grundlage fir die anschlielende Prasentation. Das darauf-
folgende auftragsbezogene Fachgespréach bezieht sich auf die Prasentation und die
praxisbezogenen Unterlagen.

Schwerpunkt

Der betriebliche Auftrag muss sich auf den, zu Beginn der Ausbildung, gewéhlten Schwerpunkt
beziehen. Externe Prufungsteilnehmer wahlen den Schwerpunkt mit der Anmeldung zur
Abschlussprifung. Nach § 4 Absatz 3 stehen folgende Schwerpunkte zur Auswahl:

1. Personenbetreuende Dienstleistungen (mit dem Menschen: anleiten/einbeziehen,
Produkte und Betreuungsangebote)

2. Serviceorientierte Dienstleistungen (fir den Menschen: Service, Produkte und
Versorgungsangebote)

3. Léandlich-agrarische Dienstleistungen (Landwirtschaftliche Traditionen bericksichti-
gen, Betriebseigene Produkte und Dienstleistungen)
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Erklarung zum betrieblichen Auftrag

Der betriebliche Auftrag soll ein berufstypischer Auftrag sein, der im realen Auftrags-
geschehen vorkommt. Der betriebliche Auftrag kann ein eigenstandiger, in sich abge-
schlossener Auftrag oder ein Teilauftrag sein. Die Prifungszeit betragt 24 Stunden. Hier flief3t
die Planung, die Durchfiihrung, sowie die Dokumentation mit praxisbezogenen Unterlagen
und die Vorbereitung fir die Prasentation mit ein.

Antrag zur Genehmigung des betrieblichen Auftrags

Vor der Durchfihrung des betrieblichen Auftrages muss die Aufgabenstellung und der
Zeitplan von dem Prifungsausschuss genehmigt werden. Nutzen Sie unsere Checkliste (s.
Seite 4 - 5) als Ubersicht aller relevanten Inhalte fir den betrieblichen Auftrag.

e Der Antrag muss Uber das Online-System ,Elektronische Projektantrage” gestellt werden.
https://ffw.cic.cc/ihk/FrankfurtAmMain.html

e Die Terminubersicht und die Zugangsdaten fir die Antragsstellung werden nach
Anmeldung zur Prufung an die Prifungsteilnehmer versendet.

e Bei der ersten Anmeldung mussen die Kontaktdaten des Pruflings und die des Aus-
bilders/der Ausbilderin angeben werden.

e Der Prifling kann Schritt fur Schritt den Genehmigungsantrag ausfiillen und bestatigt am
Ende, dass der Antrag dem Ausbildungsbetrieb vorgelegt wurde und seitens des
Betriebes keinerlei Einwande gegen die Durchfiihrung des Projektes bestehen.

e Der Prifungsteilnehmer/die Prifungsteilnehmerin und der Ausbilder/die Ausbilderin
werden durch E-Mails aus der Anwendung Uber den Status des Antrages und notige
Anderungen informiert.

e Der eingereichte Antrag kann vom Priifungsausschuss genehmigt, mit Auflagen
genehmigt oder abgelehnt werden. Dies erfahren Sie per E-Mail zum im Terminplan
aufgeflihrten Zeitpunkt. Bei Ablehnung muss eine neue Aufgabe eingereicht werden.

Im Online-System werden die Felder Aufgabenstellung, Geplanter Durchfiihrungszeitraum,
Auftragsbeschreibung (Ausgangszustand, Ziel, Rahmenbedingungen) sowie die Planung,
Durchfuihrung, Nachbereitung inklusive der Bearbeitungszeit abgefragt. Zusatzlich kann eine
Dateianlage hochgeladen werden (falls erforderlich).

Erstellung des betrieblichen Auftrags

Nach der Genehmigung hat der Prifling zundchst die Durchfiihrung des betrieblichen
Auftrags zu planen. Die Planung, der Verlauf und die Ergebnisse des Auftrags hat er mit
praxisbezogenen Unterlagen zu dokumentieren.

Der betriebliche Auftrag darf 4 bis 6 Seiten (ohne Literatur-, Quellen-, Abkirzungsverzeichnis)
umfassen. Dabei sollen die Aufgabenstellung, die Zielsetzung, die Planung, die Durchfiihrung
und die Nachbereitung aufgefiihrt werden und kann in dieser Reihenfolge als Gliederung
dienen. Der betriebliche Auftrag ist bis zum in der Terminubersicht aufgefuhrten
Zeitpunkt Uber unser Online-Portal ,Elektronische Projektantrdge” hochzuladen.

https://ffw.cic.cc/ihk/FrankfurtAmMain.html

Eine postalische Einreichung des Originals ist nicht noétig! Die Datei muss als PDF
hochgeladen werden und darf nicht gréf3er als 4,90 MegaBite sein. Sobald der betriebliche
Auftrag hochgeladen wurde, erhalten Prifling und eingetragener Ausbilder eine Bestatigung
via E-Mail.
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Folgende formale Hinweise missen unbedingt beachten werden:

e  Schriftart Arial

e  Schriftgrof3e 11pt

e Rand: oben und unten 1,5 cm / rechts und links 2,5 cm

e Zeilenabstand 1,5 Zeilen

e Beschriftung der Ful3zeile mit Vor- und Nachname, Thema und Seitennummerierung
e Formulierung in ganzen Séatzen

Die Ergebnisse des betrieblichen Auftrags sind dem Prifungsausschuss an einem separaten
Tag, in einer maximal zehnminttigen Vorstellung, zu préasentieren. Im Anschluss daran findet
ein 20-minltiges auftragsbezogenes Fachgesprach statt. Dieses bezieht sich auf die
praxisbezogenen Unterlagen und die Prasentation.

Beispiel eines Betrieblichen Auftrages
Beispiele finden Sie auf der Internetseite des Bundesinstitut flir Berufsbildung unter der Rubrik
“Zusatzmaterialien”.

https://www.bibb.de/dienst/berufesuche/de/index berufesuche.php/profile/apprenticeship/98
3057?page=3

Prasentation des betrieblichen Auftrags

Welche Medien fir die Prasentation des betrieblichen Auftrags in der Prifung verwendet
werden, ist nicht vorgeschrieben. An Medien stellt die IHK Frankfurt am Main in ihren
Prifungsraumen eine Metaplan-Wand (Pinnwand) und ein Flip-Chart zur Verfiigung.

Wird fur die Prasentation ein Laptop, Beamer oder ahnliches verwendet, so muss dieser aus
prufungsrechtlichen Griinden eigenverantwortlich mitgebracht werden. Auch fir den Betrieb
der mitgebrachten Prasentationsmittel (Laptop, Beamer etc.) ist ausschlieR3lich der Prifling
verantwortlich. Zur Sicherheit sollten die Priiflinge ihre Prasentation daher immer auch in Form
von Handouts, Kartchen oder ahnlichem vorhalten (,Plan B).

Bei der Vorbereitung der Préasentation ist ein Zeitrahmen von zehn bis 15 Minuten zu beachten
und einzuhalten. Andernfalls lauft der Prufling Gefahr, dass der Prifungsausschuss die
Prasentation abbricht.
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Allgemeine CHECKLISTE zur Bearbeitung des Betrieblichen Auftrags

Im Folgenden ist beispielhaft aufgefiihrt, welche allgemeinen Inhalte der Betriebliche Auftrag
je nach Aufgabenstellung enthalten kann.

Zu den Zielgruppen gehoren alle Personen, an die sich die Versorgungs- und
Betreuungsleistungen richten, z. B. an Bewohner und Bewohnerinnen, Gaste, Patienten und
Patientinnen und Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen. Sie werden im Folgenden Kunden genannt.
Damit sind Personen jeglichen Geschlechts angesprochen.

§ 13 Absatz 1 Bearbeitung
Hauswirtschafterausbildungs-
verordnung

Im Prifungsbereich Hauswirtschaftliche

Produkte und Dienstleistungen erstellen

und vermarkten hat der Priifling nachzu-
weisen, dass er in der Lage ist,

1. hauswirtschaftliche Bedarfe » Wainsche der Kunden ermitteln
personen-, zielgruppen- und » Besonderheiten bertcksichtigen (z. B. Alter, Beruf, Gesund-
situationsorientiert zu ermitteln heitszustand, Belastungen, Einschrankungen) und die

besonderen Anforderungen daraus ableiten und beschreiben
» Art, Umfang und Zeitpunkt des geplanten Betrieblichen Auftrags
beschreiben

2. hauswirtschaftliche Angebote |>» Ideen zur Umsetzung sammeln, durchdenken (z. B.
zu erarbeiten Speisenzubereitung, Betreuung, Dekoration, Reinigung) und eine
Vorauswahl treffen, spezielle Angebote festlegen

3. geplante Malinahmen »  Dbetriebliche Rahmenbedingungen und Ressourcen klaren
abzustimmen (z. B. Raumlichkeiten, Ausstattung, Personal, besondere

Vorgaben des Betriebes, zur Verfiigung stehende Verbrauchs-

und Arbeitsmittel, zur Verfiigung stehendes Budget,

organisatorische Rahmenbedingungen, Rechtsvorschriften)

Ausbilder/-in, Auftragsverantwortlichen/Auftragsverantwortliche,

Vorgesetzten/Vorgesetzte, Leitung informieren und Zustimmung

einholen

Naht-/Schnittstellen bedenken

beteiligte Mitarbeiter/-innen; ggf. externe Dienstleister einbinden

Planung
\4

4. Arbeitsprozesse zu
strukturieren und Arbeitsmittel
auszuwahlen

Verfahren zur Umsetzung der geplanten Mal3nahmen festlegen
Arbeitsplane und Zeitplane erstellen

Liste der benétigten Arbeitsmittel, inklusive Lebensmittel und
anderer Verbrauchsmittel erarbeiten

VVV|VVY

\4

5. Kosten zu ermitteln sowie Angebote fur erforderliche Arbeits-, Betriebs- und Verbrauchs-
Produkte und mittel einholen, vergleichen und eine Auswahl treffen

Dienstleistungen zu » Preisvergleiche durchfiihren
kalkulieren » Preise fur hauswirtschaftliche Dienstleistungen und Produkte
(Selbstkostenpreis, Verkaufspreis) berechnen
» Kostenkalkulation erstellen
6. Produkte herzustellen und » geplante MaBnahmen des Betrieblichen Auftrages praktisch

Dienstleistungen zu erbringen durchfiihren

» Durchfiihrung beschreiben

7. Kunden und Kundinnen tber » Kunden das erarbeitete Dienstleistungsangebot bzw. Produkt

hauswirtschaftliche vorstellen und Informationen dazu geben (Was soll wie gemacht
CCD Leistungsangebote zu werden?; Warum soll es so gemacht werden?):
S informieren sowie Produkte e z.B. Verpflegungsangebot: Anlass, Inhaltsstoffe,
E und Dienstleistungen zu Zubereitungsart, Kosten, Rezeptur
f vermarkten e z. B. Betreuungsangebot: Anleitung, verwendete Materialien,
= Verwendungszweck
8 e 7. B. Textilreinigungsangebot: Wascheservice, Reinigung von
> personlicher Wasche
)] » die Dienstleistung/das Produkt attraktiv darstellen und den

Kunden anbieten (miindlich; gegenstandlich)

8. Kommunikationsprozesse » Beschreiben, wie Kunden in die Aufgabe eingebunden werden:
personen-, zielgruppen- und e BegriufRen, Gesprache fuhren, Service und Unterstiitzung
situationsorientiert zu anbieten, anleiten, motivieren, animieren usw.
gestalten
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9. Mafnahmen zu Hygiene- und wesentliche MalRnahmen in Bezug auf den konkreten
Qualitatssicherung, Betrieblichen Auftrag beschreiben
Wirtschatftlichkeit,
Nachhaltigkeit, Sicherheit und
Gesundheitsschutz bei der
Arbeit umzusetzen
10. Arbeitsablaufe und (Zwischen-)Ergebnisse auswerten und zusammenfassen:
Ergebnisse zu bewerten, zu Arbeitsablaufe und deren Durchfiihrung bewerten, z. B. im
dokumentieren und zu Hinblick auf
prasentieren e Umsetzung der Planung (Zeitbedarf, Umgang mit Stérungen)
e Arbeitsplatzgestaltung
o fachgerechte Arbeitstechniken
Arbeitsergebnisse bewerten, z. B. im Hinblick auf
e Qualitat (z. B. Geschmack, Aussehen, Form)
e Quantitat (Angebot und Nachfrage, Wareneinsatz)
e Kosten
e Einbeziehung von Kunden, Kundenzufriedenheit
e Bericksichtigung von Schnittstellen
Vordrucke, Checklisten, Protokolle usw., die bei der Planung und
Durchfiihrung des betrieblichen Auftrages verwendet werden, fur
die Dokumentation aufbereiten
Arbeitsablaufe und Ergebnisse mithilfe der im Projekt
verwendeten und erstellten Unterlagen dokumentieren, z. B.
durch
e Vordrucke
o e Checklisten
c e Kostenrechnungen
=2 e Protokolle
‘O e Flyer
o o Plakate
Qo e Fotos
% entscheiden, welche Inhalte aus dem betrieblichen Auftrag in der
] Prasentation dargestellt werden kénnen bzw. sollen, z. B.
P e Auswahl des Auftrags begriinden
e Ablaufe und Ergebnisse beschreiben und begriinden
e gelungene und weniger gelungene Aspekte sowie
Abweichungen darstellen
e eigene Rolle bei der Durchfiihrung beschreiben
Prasentation vorbereiten, u. a. im Hinblick auf
e Inhalt und Umfang
¢ ggf. Materialien
¢ Medieneinsatz
Betrieblichen Auftrag bewerten und ggf. im eigenen Betrieb bzw.
vor dem Team préasentieren, z. B.
e Vorstellung hergestellter Produkte und erbrachter
Dienstleistungen
e Wirkung auf Kunden und Kundenzufriedenheit
¢ Rentabilitat von Produkten und Dienstleistungen
11. wesentliche fachliche Zusam- pragnante Aspekte im Hinblick auf Ablauf und Ergebnisse des
menhange aufzuzeigen und Auftrags auswahlen
die Vorgehensweise zu Auswahl einer speziellen Vorgehensweise oder einer speziellen
begriinden Arbeitstechnik begrinden
alternative Losungsmoglichkeiten aufzeigen
Quelle: bibb
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