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1 Telefonische Annahme einer Zimmerreservierung an der 
Rezeption (Unterweisung Hotelfachmann / -fachfrau)  
 
von Fabian Hund
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Unterweisungsentwurf zu Eignungsprüfung der Ausbilder 
Ausbilder: Abteilung: Datum: 
Name Rezeption / Reservierungsabteilung 24.01.2006 
 
Bezeichnung der zuständigen Stelle  
der dieser Entwurf vorgelegt wird: IHK für Oberfranken Bayreuth 
 
Prüfungsnummer des Teilnehmers: ____________________________ 
 
Name und Anschrift des Name 
Prüfungsteilnehmers: Anschrift 

Ort 
 
Tag der Unterweisung: 24. Januar 2006 
 
Thema der Unterweisung: Fachgerechte Annahme einer 

Zimmerreservierung am Telefon unter 
Beachtung der Rechtlichen und 
betrieblichen Gesichtspunkten 

 
Lernort (Ausbildungsplatz): Rezeption, Reservierungsabteilung 
 
Ausbildungsberuf: Hotelfachfrau / Hotelfachmann 
 
Zahl der Auszubildenden während 
der Unterweisung: 1 
 
Die Auszubildende befindet sich im 4. Ausbildungsmonat des 3. Lehrjahres 
 
Das Thema ist unter dem folgenden Punkt 
(§§) in den Ausbildungsrahmenplan (bzw.  
in die jeweils gültigen Ordnungsmittel) 
einzuordnen: § 6, Nr. 2 
 
Zeitdauer der Unterweisung: ca. 15 Minuten 
 
Zeitraum der Unterweisung: von 10.00 Uhr bis 10.15 Uhr 
 
Verwendete Ausbildungsmittel: 5 Reservierungsformulare 

2 Kugelschreiber 
1 Liste aktueller Zimmerraten 

 2 Reservierungsbeispiele 
1 Ablage für Reservierungen 

 
 

Erklärung des Prüfungsteilnehmers: 
 
Die nachfolgende Beschreibung des Unterweisungsablaufs umfasst 8 Seiten 
Ich erkläre, dass ich diesen Unterweisungsentwurf selbstständig erstellt habe. 
 
Ort, den 24.01.2006 ___________________________ 
 Name 
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