












16

Einkauf und Instandhaltung

WAS BRINGT ES MIR?

WIE MACHE ICH ES?

Die folgenden Hinweise beschreiben Maßnahmen, die sich als gute Führung im Bereich der 
Arbeits- und Organisationsgestaltung in Hotels und Gaststätten bewährt haben:

■  Verantwortliche für Beschaffung sind benannt. Falls Sie selbst nicht den Einkauf über-
nehmen, haben Sie einen Verantwortlichen für den Einkauf benannt, der Kontakte zu 
Lieferanten aufbaut, Angebote sichtet und bewertet – gemeinsam mit den jeweils Fach-
kundigen die Aufträge vergibt und den Markt beobachtet.

■ Es werden nur sichere und geeignete Arbeitsmittel, Einrichtungen, Arbeitsstoffe und 

Persönliche Schutzausrüstungen beschafft. Bei der Beschaffung achten Sie auf Qualität, 
auf gute Handhabbarkeit und auf sicheren Zustand. Falls möglich, kaufen Sie geprüfte 
Produkte (möglichst GS-Zeichen, SK-Zeichen, VDE-Zeichen usw.). Sie beschaffen nur Ar-
beitsstoffe – zum Beispiel Reinigungsmittel, Baustoffe –, die die Gesundheit der Gäste 
und Beschäftigten möglichst wenig beeinträchtigen. Das bedeutet, dass Sie insgesamt 
auf den wirtschaftlichen Einsatz der Produkte achten. Die billigsten sind nicht immer die 
besten.

■  Weniger Ausfälle und Störungen durch qualitativ hochwertige und sichere Arbeitsmit-
tel, Einrichtungen und Anlagen – dadurch wirtschaftlicher Nutzen

■  Weniger Beschwerden und Zeitverluste durch mangelhafte Arbeitsmittel, Einrichtungen 
und Anlagen und damit höhere Zufriedenheit von Gästen und Beschäftigten

■  Weniger Beschwerden und Probleme mit Lieferanten und Subunternehmern

■  Gesundheitliche Risiken werden reduziert
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siehe auch 
Arbeitsorganisation

Planungshilfe „Prüfungen 
in Hotels und Gaststätten“, 

Fachinfoblatt „Maß-
nahmen zum Schutz vor 

Legionellen“ nutzen 

Einkauf und Instandhaltung

Einkauf Nahrungsmittel: siehe Kapitel Küche

■  Bei der Beschaffung wird auf Bedienungsanleitungen und Sicherheitsdatenblätter geach-

tet. Beim Einkauf von Maschinen, Werkzeugen, Elektrogeräten usw. wird darauf geachtet, 
dass eine Bedienungsanleitung beziehungsweise bei Gefahrstoffen wie Reinigungsmit-
teln ein Sicherheitsdatenblatt mitgeliefert wird (Vorschrift: in deutscher Sprache).

■  Auf Qualität von Lieferanten und Subunternehmen wird geachtet. Sie besitzen Quali-
tätskriterien für die Beauftragung von Lieferanten und Subunternehmern – zum Beispiel 
Eignungen, Referenzen, Erfahrungen, Qualifi kationen, Arbeitsmittel, Termintreue, Kon-
trolle gelieferter Waren durch Lieferanten (Temperaturnachweis/HACCP), Zertifi zierun-
gen (schon in der Ausschreibung benennen).

■  Die Erfahrungen von Gästen und Beschäftigten werden genutzt. Sie berücksichtigen bei 
der Beschaffung die Erfahrung der Beschäftigten mit den bisher eingesetzten Waren und 
Arbeitsstoffen sowie Subunternehmen. Auch Hinweise der Gäste beachten. 

■  Erfahrungen mit Ihren Lieferanten und Subunternehmern werden gesammelt. Sie wer-
ten Erfahrungen mit Ihren Lieferanten und Subunternehmern aus – zum Beispiel Liefe-
ranten/Subunternehmerdatei.

■  Eingehende Waren werden überprüft. Sie haben Routineüberprüfungen von eingehen-
den Waren verantwortlich festgelegt. Überprüft – zumindest stichprobenartig – werden 
zum Beispiel je nach Ware Qualität, Funktionsfähigkeit, Gewicht, Hygienezustand. Die 
Prüfungen nimmt bei Ihnen nicht nur der Einkäufer vor, sondern auch der jeweils fach-
kundige Beschäftigte – zum Beispiel Koch, Technikleiter.

■  Ablaufdaten werden beachtet. Sie organisieren, dass die Mindesthaltbarkeitsdaten oder 
Verbrauchsdaten beachtet werden.

■  Arbeitsmittel und Anlagen werden instand gehalten und regelmäßig geprüft. Sie haben 
die Prüfer, die Fristen und die Kontrolle der Prüfungen für Arbeitsmittel, Einrichtungen 
und Anlagen festgelegt. Berücksichtigen Sie, dass einige Prüffristen gesetzlich festgelegt 
sind – wie Aufzugprüfungen. 

·  Check „Arbeitsbedingungen in Hotels und Gaststätten verbessern“ – A: Einkauf und 
 Beschaffung
·  Check „Arbeitsbedingungen in Hotels und Gaststätten verbessern“ – A: Arbeitsablauf   
 und Arbeitsorganisation
·  Handlungsstandards „Haustechnik“
·  Planungshilfe „Prüfungen in Hotels und Gaststätten“
·  Fachinfoblatt „Maßnahmen zum Schutz vor Legionellen“

PRAXISHILFEN 
auf der CD-ROM 
und im Internet
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Gestaltung der Raumumgebung

WAS BRINGT ES MIR?

WIE MACHE ICH ES?

Die folgenden Hinweise beschreiben Maßnahmen, die sich als gute Führung im Bereich der 
Arbeits- und Organisationsgestaltung in Hotels und Gaststätten bewährt haben:

■  Gäste- und Arbeitsräume sind gästefreundlich und funktional gestaltet. Ihre Gäste- und 
Arbeitsräume sind so bemessen, dass ausreichend Bewegungsfl äche vorhanden ist. Sie 
sind möglichst barrierefrei gestaltet – Zielvereinbarung Barrierefreiheit nutzen. Sie besit-
zen ein Konzept und eine entsprechende Umsetzung für den Nichtraucherschutz. 

■  Verkehrs- und Transportwege sind funktional. Verkehrswege zu und in Gäste- und Ar-
beitsräumen sind möglichst ausreichend zu bemessen. Sie sorgen dafür, dass die Ver-
kehrswege nicht zugestellt werden. 

■  Die Fußböden sind sicher begehbar und leicht zu reinigen. Sie achten darauf, dass es 
in Ihren Arbeits- und Gastbereichen keine Sturz- und Stolperstellen gibt – zum Beispiel 
quer durch den Raum verlegte Kabel und Anschlussleitungen. Sie lassen regelmäßig den 
Zustand der Fußböden überprüfen. 

Checkliste „Zustand der 
Gäste- und Arbeitsräume“, 
DEHOGA-Frage-und-Ant-
wort-Katalog Nichtraucher-
schutz nutzen

■  Gästezufriedenheit durch gute Qualität der Gästeräume 

■  Effektive und störungsfreie Arbeitsabläufe für Beschäftigte

■  Angenehme Atmosphäre in den Gäste- und Arbeitsräumen

■  Gute wirtschaftliche Kennzahlen über die Gebäudenutzung 

■  Einsparung von Energiekosten

Checkliste „Gäste- und 
Arbeitsräume“ nutzen

Checkliste „Gäste- und 
Arbeitsräume“; Fachinfo-
blatt „Rutschhemmung von 
Bodenbelägen in Hotels 
und Gaststätten“ nutzen



19

Leitlinie HACCP 
(DEHOGA/BGN)

Check Bauen nutzen

Checkliste „Gäste- und 
Arbeitsräume“ nutzen

Gestaltung der 
Raumumgebung

■  Für ein angenehmes Raumklima ist gesorgt. Das Raumklima in Gäste- und Arbeitsräu-
men ist angenehm und führt nicht zu Beschwerden der Gäste und unnötigen Belastun-
gen der Beschäftigten – zum Beispiel Vermeidung von Zugluft und eine ausreichende 
Belüftung sicherstellen. Eventuell auf Geruchsbeeinträchtigungen achten. 

■  Für ausreichende Beleuchtung ist gesorgt. Sie achten darauf, dass die Beleuchtung in 
den Gäste- und Arbeitsräumen angenehm und für die Arbeiten angemessen ist – zum 
Beispiel Lichtschalter sind gut erreichbar und erkennbar, über Einsatz von Bewegungs-
meldern nachdenken, regelmäßige Reinigung der Beleuchtungseinrichtung.

■  Energiekosten werden gesenkt. Sie versuchen die Energiekosten zu senken – Energie-
kosten machen mittlerweile bis zu zehn Prozent des Jahresumsatzes in Hotels und Gast-
stätten aus. Sie nutzen dazu die Hilfen und Tipps der Energiekampagne Gastgewerbe  
–  www.energiekampagne-gastgewerbe.de.

■  Der Gastraum ist sicher gestaltet. Ihr Gastraum ist mit schwer entfl ammbaren Mate-
rialien ausgestattet und dekoriert. Die Abfallbehälter haben einen selbstschließenden 
Deckel oder sind selbstlöschend. 

■  Küchen- und Sanitärräume sind hygienisch einwandfrei. Sie haben Ihre Küchen- und Sa-
nitärräume so gestaltet, dass sie leicht zu reinigen und hygienisch zu betreiben sind. Sie 
achten darauf, dass keine Schimmelbildung und anderen Verunreinigungen vorhanden 
sind.

■  Bei Um- und Neubau wird auf Qualität und Wirtschaftlichkeit geachtet. Bei Um- und 
Neubauten gehen Sie systematisch vor und ziehen rechtzeitig fachliche Hilfe hinzu, um 
Ihre Mittel Ihren Vorstellungen entsprechend wirtschaftlich und qualitätsorientiert ein-
zusetzen. 

Checkliste „Gäste- und 
Arbeitsräume“ nutzen

Fachinfo „Beleuchtungs-
stärken in Hotels und 
Gaststätten“ nutzen

·  Check „Arbeitsbedingungen in Hotels und Gaststätten verbessern“ – A: Arbeitsbereichs- 
 übergreifende Anforderungen 
·  Checkliste „Gäste- und Arbeitsräume“
·  DEHOGA-Frage-und-Antwort-Katalog zum Nichtraucherschutz
·  Fachinfoblatt „Beleuchtungsstärken Hotels und Gaststätten“
·  Fachinfoblatt „Rutschhemmung von Bodenbelägen in Hotels und Gaststätten“
·  Zielvereinbarung Barrierefreiheit
·  Leitlinie HACCP (DEHOGA/BGN), Bezug über www.dehoga.de
·  Check Bauen – 10 Schritte zu Qualität und Wirtschaftlichkeit des Bauens

Weitere Informationen
·  ASI 0.10 „Küchenplanung“
·  ASI 4.40 „Unfallsichere Gestaltung von Fußböden“
·  ASI 9.50 „Vermeidung von Sturzgefahren“

PRAXISHILFEN 
auf der CD-ROM 
und im Internet
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www.hautschutz-online.de 
und Muster-Hautschutz-
und Hygieneplan nutzen

Arbeitsorganisation 
einzelner Arbeitsbereiche: 
Arbeiten in der Küche

WAS BRINGT ES MIR?

WIE MACHE ICH ES?

Die folgenden Hinweise beschreiben Maßnahmen, die sich bei der Arbeits- und Organisa-
tionsgestaltung zusätzlich zu den Punkten 1 bis 6 dieses Leitfadens im Küchen- und Lager-
bereich bewährt haben.

Küche

■  Es wird eine gleichbleibende gute Qualität der Nahrungsmittel gesichert. Sie haben die 
Qualität für Nahrungsmittel festgelegt – Spezifi kationen gemeinsam mit dem Küchen-
chef. Sie geben den Lieferanten Ihre Spezifi kationen bezüglich Herkunft, Qualität, Quali-
tätssicherung und Qualitätskontrolle vor. 

■  Abläufe, Sicherheits- und Hygieneanforderungen sind festgelegt.  Sie haben die Abläufe 
festgelegt – zum Beispiel für Verarbeitung und Umgang mit Lebensmitteln, Entsorgung 
von Lebensmittelabfällen, Lagerung von Lebensmitteln, Reinigung und Desinfektion, Be-
kleidung, Hygienemaßnahmen, Schädlingsbekämpfung.

■  Geeignete Arbeits- und Hilfsmittel stehen zur Verfügung. Ihr Verantwortlicher in der Kü-
che achtet auf den mangelfreien Zustand der Küchenmaschinen und -geräte und sorgt 
dafür, dass geeignete Schutzausrüstungen, Hilfsmittel und -einrichtungen vorhanden 
sind. 

■  Es entsteht keine unnötige Belastung durch Dünste. Sie sorgen durch geeignete Zu- und 
Abluftanlagen dafür, dass Dünste in der Küche schnell erfasst und abgeführt werden. Sie 
lassen die Filter der Abluftanlagen/Dunstabzugsanlagen regelmäßig reinigen. Die Fris-
ten für die Reinigung und die verantwortlichen Beschäftigten haben Sie festgelegt. 

■  Ein Reinigungsplan ist festgelegt. Sie haben einen Reinigungsplan für die Küche, in dem 
das Reinigungspersonal, der Reinigungsumfang, die Reinigungsintervalle, die Reini-
gungsgeräte und -mittel sowie Schutzmaßnahmen festgelegt sind.  

■  An den Hautschutz wird gedacht. Für Reinigungs- und Spülarbeiten von Hand haben Sie 
Ihren Beschäftigten geeignete Hautschutz- und -pfl egemittel zur Verfügung gestellt. Sie 
haben einen Hautschutzplan ausgehängt – nutzen Sie die Online-Tests und -Praxishilfen 
der BGN zum Hautschutz: www.hautschutz-online.de.

■  Die sichere Entsorgung der Abfälle ist geregelt. Sie haben festgelegt, wie die anfallenden 
Abfälle – zum Beispiel Speisereste, verdorbene Ware – zu entsorgen sind. Geeignete aus-
reichend bemessene Sammelbehälter mit dicht schließendem Deckel sind vorhanden. 

siehe Einkauf und 
Instandhaltung, Seite 16

Checkliste „Arbeitsmittel in 
der Küche“ nutzen

Checkliste „Küchenräume“ 
nutzen

Checkliste „Hygiene in 
der Küche“, Leitlinie HACCP 
(DEHOGA/BGN) nutzen

■  Wirtschaftliche und sichere Arbeitsabläufe in der Küche, weil geeignete und funktions-
gerechte Arbeits- und Hilfsmittel zur Verfügung stehen

■  Hygienische Speisenzubereitung, die den rechtlichen Anforderungen entspricht

■  Effektive Prozesse durch geordnete Warenströme und Lagerung
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www.rueckenpraevention.de 
und Infoblatt für Beschäf-

tigte „Richtig heben und 
tragen“ nutzen

Arbeitsorganisation 
einzelner Arbeitsbereiche: 

Arbeiten in der Küche

Lager

■  Warenströme sind festlegt. Sie haben festgelegt, wie die Waren behandelt werden – zum 
Beispiel Mindest- und Höchstbestände, Art der Lagerung der Waren, Umgang mit verdor-
bener Ware, verantwortlich festgelegte Kontrolle der Lagerung und der Warenausgabe, 
eventuell Wareneingangsbuch bzw. entsprechende Software nutzen.

■  Fachgerechte Lagerung ist sichergestellt. Sie achten bei der Lagerung von Lebensmitteln 
darauf, dass sie nicht verderben können – zum Beispiel Temperatur, Lagerzeit, Trennung 
von Lebensmitteln. Die Waren werden bei Ihnen fachgerecht gelagert. Sie sorgen dafür, 
dass die Regale eine ausreichende Standsicherheit und Tragfähigkeit besitzen – Regale 
an Wänden verankern. Bei Ihnen gibt es genügend Lagerfl ächen, so dass Verkehrswege 
nicht zugestellt werden.

■  Gefahrstoffe werden getrennt gelagert. Bei Ihnen werden Gefahrstoffe – wie Reinigungs- 
und Desinfektionsmittel – getrennt von Küchen- und Essgeschirr sowie von Nahrungs-
mitteln gelagert. 

■  Hilfsmittel für Lagerung und Transport stehen zur Verfügung. Es stehen Leitern und Trit-
te zur Verfügung, um gefahrlos Waren und Arbeitsmittel aus höher gelegenen Fächern in 
Regalen und Schränken zu entnehmen bzw. sie dort abzustellen. Auch für den Transport 
von Lasten haben Sie Hilfen zur Verfügung gestellt – zum Beispiel je nach Transportauf-
gabe Lastenaufzug, Sackkarre, Geschirrwagen – nutzen Sie die Online-Tests und Praxis-
hilfen der BGN zur Vermeidung von Rückenbeschwerden: www.rueckenpraevention.de. 

·  Handlungsstandards „Küche“
·  Check „Arbeitsbedingungen in Hotels und Gaststätten verbessern – B1:  Küche“
·  Checkliste „Arbeiten in der Küche“
·  Checkliste „Hygiene in der Küche“
·  Checkliste „Arbeitsmittel in der Küche“ 
·  Checkliste „Küchenräume“
·  Infoblatt für Beschäftigte „Arbeiten in der Küche“
·  Infoblatt für Beschäftigte „Richtig heben und tragen“
·  „Mach mit – Haut fi t“ – ein Präventionsangebot der BGN: www.hautschutz-online.de
·  Fachinfoblatt „Frittieren“
·  Hautschutz- und Hygieneplan – Muster
·  „Aktiv-Rucksack zur Vermeidung von Rückenbeschwerden“ – 
 www.rueckenpraevention.de

Weitere Informationen
·  BGR 111 „Arbeiten in Küchenbetrieben“ 
·  ASI 8.20 „Hygiene in Küchen“ 
·  ASI 2.18.1 „Aufschnittschneidemaschinen mit Rundmesser“
·  ASI 2.16.1 „Wölfe in der Nahrungsmittelindustrie“
·  ASI 8.60 „Haut und Beruf“

PRAXISHILFEN 
auf der CD-ROM 
und im Internet
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Arbeitsorganisation 
einzelner Arbeitsbereiche: 
Arbeiten im Service

WAS BRINGT ES MIR?

WIE MACHE ICH ES?

Die folgenden Hinweise beschreiben Maßnahmen, die sich bei der Arbeits- und Organisa-
tionsgestaltung zusätzlich zu den Punkten 1 bis 6 dieses Leitfadens im Gastraum bewährt 
haben.

Service-Bereich – Allgemein

■  Abläufe im Service-Bereich sind klar strukturiert. Sie haben die Arbeitsabläufe, Verkehrs- 
und Laufwege, Aufgabenverteilungen, Einteilung der Bereiche, Arbeitszeit- und Pausen-
regelungen eindeutig festgelegt, um Belastungen möglichst gering zu halten – ausrei-
chend qualifi ziertes Personal in Stoßzeiten. Die festgelegten Prozesse haben Sie mit den 
Beschäftigten besprochen und, falls möglich, vereinbart.

■  Beschäftigte sind auf den Umgang mit Gästen vorbereitet. Sie haben Ihre Beschäftigten 
informiert (möglichst geschult), wie sie sich im Umgang mit den Gästen verhalten und 
wie sie Konfl ikte und Beschwerden bewältigen können. 

■  Geeignete Arbeits- und Hilfsmittel stehen zur Verfügung. Ihr Verantwortlicher im Ser-
vice-Bereich achtet auf den mangelfreien Zustand der Arbeitsmittel und sorgt dafür, dass 
Hilfsmittel und -einrichtungen verwendet werden und dass geeignetes Schuhwerk ge-
tragen wird. 

■  Mit offenem Licht wird sicher umgegangen. Wenn Sie offenes Licht – wie Kerzen und 
Petroleumlampen – verwenden, beachten Sie den Brandschutz – Hinweise der Sachver-
sicherer berücksichtigen.

Getränkeausschank

■  Es werden sichere Getränkeschankanlagen verwendet. Sie setzen nur geeignete Schank-
anlagen oder Bauteile für Schankanlagen ein, möglichst mit Baumusterkennzeichen (SK-
Kennzeichen). Sie dokumentieren Ihre Maßnahmen zur Aufrechterhaltung von Sicherheit 
und Hygiene der Getränkeschankanlage. Sie haben die Betriebsanweisung ausgehängt. 

■  Es wird verhindert, dass Schankgase unkontrolliert austreten können. Um eine Gefähr-
dung durch unkontrolliert austretende Schankgase auszuschließen, haben Sie technische 
Maßnahmen getroffen – zum Beispiel wird der Aufstellungsraum (für Getränke, Gasfl a-
schen) ausreichend belüftet oder ein Gaswarngerät ist installiert. Die Beschäftigten sind 
über die Funktionsweise des Gaswarngerätes und über das Verhalten bei Störungen be-
ziehungsweise Gasalarm informiert.

Seminarangebote der BGN 
(www.bgn.de) und des 
DEHOGA (www.dehoga.de) 
nutzen: (> Seminare > 
regionale Angebote für 
das Gastgewerbe)

■  Zufriedene Gäste

■  Reibungslose und effektive Abläufe im Service-Bereich

■  Leistungsbereite Beschäftigte, weil sie gute Arbeitsbedingungen vorfi nden und auf Kon-
fl ikte vorbereitet sind

■  Weniger Diskussionen und Ärger durch vorab klar geregelte Abläufe

■  Sicherer und hygienischer Einsatz der Getränkeschankanlage

Checkliste „Arbeits-
mittel in der Speisen-
ausgabe“ nutzen

Muster-Betriebs-
anweisung nutzen
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Arbeitsorganisation 
einzelner Arbeitsbereiche: 

Arbeiten im Service

■  Die fachkundige Bedienung der Anlage ist sichergestellt. Bei Ihnen bedienen nur Beschäf-
tigte die Getränkeschankanlage, die im Umgang mit der Schankanlage unterwiesen sind. 
Dies gilt insbesondere für den Wechsel der Druckgasfl aschen und der Getränkebehälter.

■  Reinigung ist festgelegt. Sie haben festgelegt, welche Reinigungen der Getränkeschank-
anlage von wem wann erfolgen. Die Reinigung der Anlage wird von Ihnen in einem Reini-
gungsnachweis dokumentiert.

Bankett-Bereich

■  Es sind klare Verantwortlichkeiten mit dem Auftraggeber vereinbart. Sie haben mit dem 
Auftraggeber des Banketts die Rahmenbedingungen genau festgelegt – zum Beispiel 
Anzahl der Gäste, Tischanordnung, Weisungsbefugnisse, technische Anlagen, Musik/
Unterhaltung/Tanzfl äche und dafür erforderliche elektrische Anlagen und Sicherheits-
vorkehrungen, besondere Service-Dienstleistungen.

■  Es sind eindeutige Ablaufpläne erstellt. Sie haben fertige Organisations- und Ablaufplä-
ne für Veranstaltungen, um die Abläufe zu vereinfachen und Belastungen möglichst zu 
reduzieren. Die Pläne werden jeweils an die konkreten Veranstaltungen angepasst. Alle 
Beschäftigten werden über die Ablaufpläne und die Arbeitsbedingungen informiert.

■  Geeignete Transporthilfsmittel stehen zur Verfügung. Sie stellen Transporthilfen für das 
Bewegen von Möbeln und Bauelementen zur Verfügung.

■  Verkehrswege werden funktionsfähig gehalten. Sie sorgen dafür, dass auch während der 
Veranstaltung Verkehrswege und Gänge nicht zugestellt werden, keine Stolperstellen 
vorhanden sind – zum Beispiel durch den Raum verlegte Kabel und Anschlussleitungen. 
Brandschutztüren sind nicht durch Gegenstände zugestellt oder verkeilt.

·  Handlungsstandards „Restaurant“
·  Check „Arbeitsbedingungen in Hotels und Gaststätten verbessern“ – B2:  Gastraum
·  Checkliste „Arbeitsmittel in der Speisenausgabe“
·  Checkliste „Umgang mit Maschinen und Geräten im Gastraum“
• Infoblatt für Beschäftigte „Arbeiten im Gastraum“
• Betriebsanweisung „Getränkeschankanlagen“

Weitere Informationen
·  BGR 110 „Arbeiten in Gaststätten“
·  BGR 111 „Arbeiten in Küchenbetrieben“ 
·  BGR 228 „Errichtung und Betrieb von Getränkeschankanlagen“
·  ASI 6.80 „Druckgase zur Versorgung von Getränkeschankanlagen“  
·  ASI 6.82 „Stationäre CO2-Druckbehälter zur Versorgung von Getränkeschankanlagen mit  
 Kohlendioxid (CO2)“ 
·  ASI 6.84 „Reinigung von Getränkeschankanlagen“

PRAXISHILFEN 
auf der CD-ROM 
und im Internet
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Arbeitsorganisation 
einzelner Arbeitsbereiche: 
Arbeiten im Hotel

WAS BRINGT ES MIR?

WIE MACHE ICH ES?

Die folgenden Hinweise beschreiben Maßnahmen, die sich bei der Arbeits- und Organi-
sationsgestaltung zusätzlich zu den Punkten 1 bis 6 dieses Leitfadens im Hotel bewährt 
haben.

Empfang

■  Es werden gästefreundliche Arbeitsbedingungen ermöglicht. Sie haben sichergestellt, 
dass die Arbeitsbedingungen im Empfang den Beschäftigten ein konzentriertes Arbeiten 
und ein gästefreundliches Auftreten ermöglichen – zum Beispiel ausreichend qualifi zier-
tes Personal in Stoßzeiten, Mischtätigkeiten, ausreichende Bemessung des Arbeitsplat-
zes, Steh-Sitz-Hilfen, blendfreie Bildschirme, keine Zugluft. 

■  Die Beschäftigten werden auf den Umgang mit Gästen vorbereitet. Sie haben Ihre Be-
schäftigten informiert (möglichst geschult), wie sie sich im Umgang mit den Gästen ver-
halten und wie sie Konfl ikte und Beschwerden bewältigen können. 

■  Dem Nachtdienst wird schnelles Reagieren im Notfall ermöglicht. Sie haben festgelegt, 
wie sich die Nachtbesetzung am Empfang bei Problem- und Notsituationen zu verhalten 
hat – zum Beispiel Arbeitsanweisung in der Rezeptionsroutine, Kontrollaufgaben, Infor-
mationen bei Arbeitsübergabe. Es ist sichergestellt, dass der Beschäftigte im Nachtdienst 
jederzeit einen Entscheidungsträger erreichen kann. 

Housekeeping

■  Die Bedingungen für die Reinigungsarbeiten sind festgelegt. Um saubere und hygie-
nische Hotelräume zu haben und um hohe Gästezufriedenheit zu erzielen, haben Sie 
die Bedingungen für die Reinigungsarbeiten geplant – zum Beispiel Reinigungsplan, in 
dem das Reinigungspersonal, der Reinigungsumfang, die Reinigungsintervalle, die Reini-
gungsgeräte und -mittel und das Reinigen von Allergikerzimmern festgelegt sind; Trans-
porthilfsmittel (Wäsche- und Reinigungswagen); Lagerung der Reinigungsmaterialien; 
Freihalten von Verkehrswegen und Brandschutztüren. 

■  Die Reinigungskräfte sind unterwiesen. Sie stellen sicher, dass nur Beschäftigte einge-
setzt werden, die über die Arbeitsabläufe, den Umgang mit Gästen, über den Umgang 
mit möglicherweise infektiösen Materialien (Spritzen, Abfälle, Bettwäsche, Handtücher)
informiert sind. Sie haben auch sichergestellt, wie das kontrolliert wird.

Infoblatt für Beschäftigte 
„Arbeiten am Empfang“ 
und Checkliste „Büro-
arbeitsplätze“ nutzen

Infoblatt für Beschäftigte 
„Nachtdienst“ und 
„Verhalten während 
eines Überfalls“ nutzen

Seminarangebote der BGN 
(www.bgn.de) und des 
DEHOGA (www.dehoga.de) 
nutzen: (> Seminare > 
regionale Angebote für das 
Gastgewerbe)

■  Zufriedene Gäste, die sich gut behandelt fühlen und die saubere und hygienische Räume 
vorfi nden

■  Reibungslose und effektive Abläufe im Hotel

■  Sicherer und störungsfreier Betrieb der Anlagen im Wellnessbereich

Infoblätter für Beschäftigte 
„Reinigung im Hotel“ und 
www.hautschutz-online.de 
nutzen
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Muster-Betriebsanwei-
sung und Infoblatt für 

Beschäftigte „Arbeiten im 
Wellnessbereich“ nutzen

Arbeitsorganisation 
einzelner Arbeitsbereiche: 

Arbeiten im Hotel

Wellnessbereich

■  Wasseraufbereitungsanlagen werden sicher betrieben. Sie haben die Beschäftigten über 
fachgerechtes Arbeiten an Chlorungsanlagen, Ozonanlagen und Arbeiten mit gefährli-
chen Arbeitsstoffen (zum Beispiel Reinigungsarbeiten) informiert – zum Beispiel durch 
Unterweisungen, Betriebsanweisungen. 

■  Wasserbecken können sicher benutzt werden. Sie sorgen dafür, dass die Wasserbecken 
sicher benutzt und betrieben werden können – zum Beispiel Wassertiefe ist deutlich er-
kennbar angegeben. Rettungsgeräte sind in Beckennähe gut sichtbar und gut erreich-
bar angebracht; bei entleerten Becken wird deutlich auf die Absturzgefahr hingewiesen 
(Flatterleine). Die Badeanlage wird in die regelmäßigen Kontrollgänge einbezogen.

■  Am Saunaofen werden nur geeignete Aufgussmittel verwendet. Sie haben sicherge-
stellt, dass zum Aufguss beim Saunaofen kein entzündliches Konzentrat verwendet wird. 
Sie achten auch darauf, dass Gäste keine eigenen beziehungsweise nur geeignete Mittel 
verwenden.

■  Hilfsmittel für Tätigkeiten mit Gefahrstoffen stehen zur Verfügung. Sie haben für den 
Umgang mit gefährlichen Arbeitsstoffen (Chemikalien zur pH-Wert-Einstellung, Reini-
gungs- und Desinfektionsmittel, Flockungsmittel) technische Hilfsmittel bereitgestellt 
– zum Beispiel Transporthilfen, Umfüllvorrichtungen. Sie haben sichergestellt, dass die 
Beschäftigten diese auch benutzen. 

■  Im Fitnessraum werden Gäste informiert. Sie informieren Ihre Gäste, wie die Geräte si-
cher benutzt werden. Sie warnen Ihre Gäste davor, sich beim Benutzen der Geräte zu 
überschätzen und körperlich zu überlasten – zum Beispiel durch einen Aushang, Geräte-
merkblatt vom Hersteller nutzen.

·  Handlungsstandards „Empfang“, „Housekeeping“ und „Wellnessbereich“
·  Check „Arbeitsbedingungen in Hotels und Gaststätten verbessern“ – B3:  Hotel
·  Infoblätter für Beschäftigte „Arbeiten am Empfang“, „Nachtdienst“, „Housekeeping“, 
 „Reinigung im Hotel“, „Arbeiten im Wellnessbereich“ und „Verhalten während eines 
 Überfalls“
·  Checkliste „Büroarbeitsplatz“
·  „Mach mit – Haut fi t“  – ein Präventionsangebot der BGN: www.hautschutz-online.de

Weitere Informationen
·  BGR 110 „Arbeiten in Gaststätten“
·  BGR 111 „Arbeiten in Küchenbetrieben“

PRAXISHILFEN 
auf der CD-ROM 
und im Internet
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