Tou r - Co-funded by the

European Union

D.3.5

Trainerhandbuch

TourX CoVE for the Tourism Industry, Project No: 1010561284 | www.tour-x.eu

Funded by the Eurcpean Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those

of the European Union or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the Eurcpean Union nor the granting
authority can be held responsible for them.



- Co-funded by the
U r European Union

Inhalt
] ] [T (0 T PR 4
Willkommen zum TourX Trainerhandbuch ..., 4
1. Uber das TourX-TrainingSMOUEII ..........cccveueueeieueeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee e eeeteaeeneteananeens 5
1.1 Ein kompetenzbasierter und praxisorientierter Ansatz ..........ccccooiiiiiiiiiii i 5
22 o T o =1 11 20 1= o1 SRR 5
1.3 Zusammenhangende KOMPONENEEN ...........oeiiiiiiiiiiiiiieie e e e e e 5
1.4 Flexible LIEfErUNG .......oeiiiiiii et e e e e e e s e e e e e e e e e e nnnes 6
2. Die Lehrplane der TourX Hospitality Labs verstehen ..........cccovvviiiiiiici e, 6
2.1 LehrplanstruKiUr ..... ... e e e e e e e e e e e 6
D Y 3T o1 7= To = SRS 6
2.3 EQF und erwartete LEIStUNG .......cooiiiiiiiiiiie e 7
2.4 Arbeiten mit LErNergebniSSEN .........coo i 7
2,5 Lernstunden UNA WBL ........ oottt e et e e e e e e e e e e e re e e e e e e e eraanss 7
3. Die Rolle des TOUMX TraiNEIS ......coiiiiiiie ettt ettt et e e e rnneeee s 8
3.1 Vom Ausbilder zum MOAErator ... e 8
3.2 Aktives Lernen und zunehmende Selbststandigkeit ............ccccoeveiiiiiici e, 8
3.3 Feedback, Reflexion und ANPasSUNG ....c.coicueieeiiiiieie et e e 8
4. TourX-TrainingSMEthOAiK ........cociiiiiiii e 8
4.1 Ein praktischer LerNZyKIUS ...ttt 9
4.2 MethodenausWahl ....... ..ot e e e e e e e e 9
4.3 Professioneller Kontext und Reflexion ... 9
5. Planung einer TrainingSEINNEIt ...........cooiiiiiiiiiie e e e e e 9
5.1 RUckwartsplanung aus LEMMNZIEI ............uviiiiiiiii it 9
5.2 Empfohlener Sitzungsablauf ... 10
5.3 VOr der AUSHIEIEIUNG ... ..eiiiiee e e 10
5.4 Zeitmanagement und Beteiligung ..........coooiiiiiiiii 10
5.5 Planung fiir verschiedene Lerngruppen .........cccoooeeeoiiie e 10
6. Verwendung der TourX-Lernmaterialien ..o 11
6.1 Vermeidung von Ressourcenlberlastung ...........cccco i, 11
6.2 VerknlUpfung von Materialien im Lernprozess ........coocceiiiiieeiniiiee e 11
7. Gestaltung von Prasenz-, Online- und Blended-Learning-Formaten ...............ccccccooe. 12
7.1 Aufrechterhaltung der Interaktion ... 13

TourX CoVE for the Tourism Industry, Project No: 101056184 | www.tour-x.eu

Funded by the Eurcpean Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those
of the European Union or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the Eurcpean Union nor the granting
authority can be held responsible for them.



- Co-funded by the
U r European Union

7.2 Klare OnliNE-ANWEISUNGEN ....c.oiiuuiiii i eiiiee et et e e e eee e e e et e e e e eneeeeeesnneeeeeaneeeens 13
8. Durchfiihrung praktischer und interaktiver Aktivitaten ..., 13
LS 0t N = el ] o =TT o] = Tod 11 o o SR 14
8.2 Anleitung fiir praktische Ubungen sowie Peer-Learning und Feedback ...................... 15
9. Unterstitzung des arbeitsplatzbezogenen Lernens ..........cccccooiiiiiiei e 15
9.1 Vom Lernziel zur Arbeitsplatzaufgabe ..........cccociiiiiiin i, 15
9.2 Vorbereitung und Uberwachung VON WBL ............ccoeeeveeeeeeeeeeeeee st 16
SR B = 1T o= = SR 16
9.4 Zusammenarbeit mit Mentoren am Arbeitsplatz ...........cccoiiiiiiiii 16
9.5 Reflexion der Lernenden nach dem arbeitsplatzbasierten Lernen ............ccccceeeee. 16
10. Bewertung, Feedback und Lernfortschritt ...........cccoooiiiiiiiie e 17
L I =T=T o | o= Vo PP 17
10.2 Abschluss und KOMPELENZ ........cooiiiiiiieieie et e e e e e 17
10.3 Anwendung der BewertungskKriterien ..........cccccooiiiiiiiie e 17
10.4 Uberwachung des Fortschritts im Zeitverlauf ...............ccccoveeeeieeeereeeeeeeee e 17
11. Inklusive und barrierefreie SChulUNGEN ..........ccooiiiiiiiii e 18
11.1 Anpassung der Unterstutzung ohne Absenkung des Lernziels .........c.c.ccccoceeenieennee. 18
11.2 Partizipation und LernKlima ..o 18
12. Nutzung des TourX MOOC alS TraiNer ........ccccoiiiiiiiiiiiiee e 20
12.1 Integration des MOOC in die Bereitstellung ..........cccceeeeeeiiiicciiiiee e 20
12.2 Unterstitzung von Lernenden Online ..........cooiiiiiiiiiiiiiie et e e e 20
13. Checklisten und Tools fUr TraiNer ... 20
13.1 Checkliste vOr der SIZUNQG ........oeeiiiiiiiie et e e e 20
13.2 SitzungsplanuUNGSVOIAge ........c.coiiiiiiiiie e 21
13.3 Gestaltung praktischer AKLVItAtEN .........cooiiiii e 21
13.4 Checkliste zur Aktivitatsauswahl ...........ccooooiiiiiii e 21
13.5 Checkliste fur Online- und Blended-Learning-Angebote ...........cccooociiiiiiiiiiiniennne 22
13.6 Checkliste fur inklusive SChUlUNGEN ...........cooiiiiiiiie e 22
13.7 WBL-Planungs- und Uberwachungsinstrument ................coccoeveeeveeieeeeeeeeeeeeeeeeens 23
13.8 Bewertungs- und FeedbackprotoKoll ..............ooo i 23
13.9 Reflexion nach der SIHZUNQG ...cooooeiiii e e e 23
13.10 Trainer-KurzlbersiCht ......... ... e e e e 23
14. Fazit — Vom Lehrplan zur KOMpPetenz ... 25
15. Referenzen und TOUrX-RESSOUICEN .......cccuueiiiiiiiieeeieee et 26

TourX CoVE for the Tourism Industry, Project No: 101056184 | www.tour-x.eu

Funded by the Eurcpean Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those
of the European Union or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the Eurcpean Union nor the granting
authority can be held responsible for them.



- Co-funded by the
U r European Union

Einfuhrung

Willkommen im TourX Trainerhandbuch

Das TourX-Trainerhandbuch unterstitzt Ausbilder und Fachkrafte der beruflichen Aus- und
Weiterbildung dabei, die Lehrplane der TourX Hospitality Labs in effektive Lernerfahrungen
umzusetzen. TourX verknilpft kompetenzbasierte Lehrplane, praxisorientiertes Lernen,
digitales Lernen und arbeitsplatzbezogenes Lernen (WBL) mit einem starken Fokus auf die
Anwendung des Gelernten im Tourismus- und Gastgewerbe.

Das Handbuch ist eine praktische Durchfiihrungshilfe. Es ersetzt nicht die Lehrplane, die
weiterhin die primare Quelle fir Module, Einheiten, Lernziele und den erwarteten
Arbeitsaufwand darstellen. Stattdessen konzentriert es sich auf die zentrale Frage des
Trainers:

Wie kann ich den TourX-Lehrplan in ein effektives Lernerlebnis umsetzen?

Das TourX-Schulungsmodell und die Lehrplanstruktur verstehen;

Planen Sie anhand der Lernziele und nicht nur anhand der Inhalte;

Geeignete Lernmaterialien und -methoden auswahlen;

Prasenz-, Online-, Blended-Learning- und Praxisunterricht ermdglichen;
Verbinden Sie Schulungen mit WBL;

Den Fortschritt beurteilen und konstruktives Feedback geben;

Forderung einer inklusiven und barrierefreien Teilhabe;

Nutzen Sie den TourX MOOC als Teil eines zusammenhangenden Lernprozesses.

N~ LN =
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1. Uber das TourX-Trainingsmodell

1.1 Ein kompetenzbasierter und praxisorientierter Ansatz

Das TourX-Training konzentriert sich nicht nur auf das notwendige Wissen, sondern auch
darauf, was die Lernenden schrittweise anwenden und demonstrieren kdnnen sollen. Der
Trainer nutzt daher die Lernziele, um festzulegen, welche Inhalte, Ubungen,
Anwendungsbeispiele am Arbeitsplatz und Nachweise erforderlich sind.

Beginnen Sie nicht mit der Frage ,,Was soll ich lehren?“, sondern mit der Frage ,,Was
soll der Lernende kénnen?“.

1.2 Hospitality Labs

Hospitality Labs starken die Verbindung zwischen Lehrplan und beruflicher Praxis. Sie
kénnen simulierte Arbeitsumgebungen, praktische Ubungen, digitales Lernen und die
Anwendung im Arbeitsalltag umfassen. Fur Ausbilder ist der zentrale Grundsatz, dass das
Hospitality Lab ein Lernansatz durch realistische berufliche Praxis ist und nicht nur ein
physischer Schulungsraum.

A PROFESSIONEL

‘ LE LEISTUNG
UBEN
A LERNEN
LEHRPLAN
1.3 Verbundene Komponenten
Komponente Trainerfokus
Kompetenzbasierte Lehrplane Nutzen Sie Module, Einheiten und Lernziele als
Planungsgrundlage.
Praxisorientiertes Lernen Schaffen Sie Gelegenheiten zum Uben und
Anwenden.
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Komponente Trainerfokus

Digitales Lernen / MOOC Nutzen Sie digitale Ressourcen, um das Lernen
zu erweitern und zu unterstitzen.

WBL Kompetenzen mit authentischen Aufgaben am
Arbeitsplatz verknipfen.

Bewertung und Feedback Nutzen Sie Belege und Feedback, um

Verbesserungen zu unterstitzen.

1.4 Flexible Lieferung

TourX-Schulungen kénnen in Prasenz, online, als Blended Learning, praxisorientiert oder
arbeitsplatzbezogen stattfinden . Es handelt sich dabei nicht um separate Programme ,
sondern um unterschiedliche Lernumgebungen, in denen dieselben Kompetenzen entwickelt
werden konnen. Die Trainer passen Methoden und Ressourcen an die jeweilige Lerngruppe
und den Kontext an und achten dabei stets auf die angestrebten Lernergebnisse.

2. Die Lehrplane der TourX Hospitality Labs verstehen

2.1 Lehrplanstruktur

Die Lehrplane strukturieren das Lernen durch einen zusammenhangenden Ablauf: Lernpfad
— Modul — Einheit — Lernziele — Lernaktivitdten. Lehrende sollten diese Elemente als eine
zusammenhangende Unterrichtssequenz und nicht als separate Lehrplanbereiche

betrachten.
2.2 Lernpfade
Lernpfad Ebene Orientierung
Hotelmanagement EQF 4 Operative Kompetenzen im
Gastgewerbe
Hotelmanagement EQF 6 Fortgeschrittene Kompetenzen
im Gastgewerbe und
Management
Reisebiiro EQF 4 operative Kompetenzen eines
Reisebiiros
Reiseburo EQF 6 Fortgeschrittene Kompetenzen
im Bereich Reisebuiro und -
management
Soft Skills Horizontal Transversale berufliche
Kompetenzen

Der horizontale Weiterbildungspfad ,Soft Skills“ umfasst neun Module und insgesamt 55
Lernstunden, davon 40 Stunden asynchroner MOOC und 15 Stunden praxisorientiertes
Lernen (WBL). Die Module sind: Kommunikationsfahigkeit, Teamfahigkeit, Kundenservice,
Resilienz, kritisches Denken, Prasentationsfahigkeiten, Risikomanagement, Notfallplanung
und Konfliktldsung.
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Ausbilder sollten diese Kompetenzen als einen eigenen Lernweg betrachten und sie
gegebenenfalls durch berufsbezogene Aktivitaten und arbeitsplatzbezogenes Lernen
festigen.

2.3 EQF und erwartete Leistung

Das EQF-Niveau gibt die erwartete Komplexitat, Verantwortung und Autonomie der
Lernleistung an. Eine operative Tatigkeit kann die Anwendung von Verfahren oder die
Erledigung definierter Aufgaben betonen , wahrend eine héherwertige Tatigkeit die Analyse,
Entscheidungsfindung oder das Management komplexerer beruflicher Situationen erfordern
kann. Ziel ist eine angemessene Leistung, nicht einfach eine ,schwierigere* Tatigkeit.

2.4 Arbeiten mit Lernergebnissen

Bevor Sie eine Unterrichtseinheit planen, identifizieren Sie das relevante Lernziel und fragen
Sie sich: Was genau soll der Lernende nachweisen kdnnen? Bestimmen Sie dann das
benétigte Wissen, die erforderliche Ubung, die Aktivitat, die diese Ubung ermdglicht, und die
Nachweise, die den Fortschritt belegen.

Lo RELEVANTER LERNAKTIVITA PRAXIS /
INHALT T ANWENDUNG

2,5 Lernstunden und WBL

Die Lernstunden stellen den erwarteten Lernaufwand dar und sollten nicht automatisch als
Prasentationszeit interpretiert werden. Der Lernaufwand kann die Auseinandersetzung mit
Materialien, angeleitete Aktivitaten, individuelle oder gruppenbezogene Ubungen, digitales
Lernen, Reflexion und die Anwendung am Arbeitsplatz umfassen. Das TourX-Rahmenwerk
fur arbeitsplatzbezogenes Lernen (WBL) sieht mindestens 30 % strukturiertes WBL
innerhalb jedes Trainingsprogramms vor .
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3. Die Rolle des TourX-Trainers

3.1 Vom Ausbilder zum Moderator

Der TourX-Trainer verbindet Fachwissen mit Moderationskompetenz. Seine Aufgabe ist es,
Bedingungen zu schaffen, unter denen Lernende verstehen, tiben , anwenden und
reflektieren kdnnen, anstatt sich hauptsachlich auf die Prasentation von Inhalten zu

beschranken .

Trainerrolle Was das in der Praxis bedeutet

Lehrplanibersetzer Ubersetzen Sie die Lernziele in geeignete
Lernerfahrungen.

Lerndesigner Wahlen Sie Methoden, Ressourcen und
Aktivitaten, die mit dem Lernziel
Ubereinstimmen.

Moderator Anleitung zur Beteiligung, zum Hinterfragen und
zur Zusammenarbeit.

Praxistrainer Fortschrittliche Unabhangigkeit demonstrieren,
beobachten und unterstitzen.

WBL-Link Bereiten Sie die Lernenden vor und verkniipfen
Sie die Ausbildung mit Aufgaben am
Arbeitsplatz.

Gutachter / Feedbackgeber Sammeln Sie Beweise, geben Sie Feedback
und unterstiitzen Sie die Reflexion.

3.2 Aktives Lernen und zunehmende Selbststandigkeit

Lernende sollten die Mdglichkeit haben, sich mit Ideen auseinanderzusetzen,
Entscheidungen zu treffen, Probleme zu 16sen, berufliche Aufgaben zu tben und ihre
Argumentation zu erlautern. Die Unterstiitzung sollte sich mit zunehmender Kompetenz
anpassen.

3.3 Feedback, Reflexion und Anpassung

Feedback sollte zeitnah, konkret und auf die erwartete Leistung abgestimmt sein. Reflexion
hilft Lernenden zu erkennen, was gut funktioniert hat, was schwierig war und was sie
verbessern sollten. Trainer kdnnen Tempo, Beispiele, Anleitungen oder die Art der
Aktivitdten an die Bedlrfnisse der Lernenden anpassen und dabei die angestrebten
Kompetenzen beibehalten.

4. TourX-Trainingsmethodik

Die TourX-Methodik ist lernzielorientiert, aktiv und praxisnah. Der Trainer wahlt die
Methoden danach aus, was die Lernenden demonstrieren missen, und nicht nach einer
festen Praferenz fiir Vortrage, Folien oder digitale Aktivitaten.
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4.1 Ein praktischer Lernzyklus

Biithne Traineraktion

Verbinden Vorwissen aktivieren und Lernen mit beruflicher
Praxis verknupfen.

Erklaren / Erkunden Einflhrung in grundlegende Konzepte, Beispiele
und Ressourcen.

Engagieren Nutzen Sie Fragen, Diskussionen oder
gemeinsame Erkundungen.

Uben Bieten Sie strukturierte Moglichkeiten, die
Kompetenz zu erproben.

Anwenden Verknupfen Sie Lerninhalte mit realistischen
Situationen oder Situationen am Arbeitsplatz.

Reflexion & Feedback Die Beweislage prifen, Feedback geben und
den nachsten Schritt festlegen.

4.2 Methodenauswahl

Die Methoden kdénnen kurze Erlauterungen durch den Trainer, Demonstrationen, Fallstudien,
Szenarien, Simulationen, Rollenspiele, Problemldsungen, Peer-Learning, digitale Aktivitaten
und Aufgaben am Arbeitsplatz umfassen. Die Methode sollte praktikabel, inklusiv und dem
verflgbaren Zeitrahmen angemessen sein.

4.3 Professioneller Kontext und Reflexion

Wo immer mdglich, sollte das Lernen anhand von Situationen aus dem Tourismus- und
Gastgewerbe gestaltet werden, die den Lernenden vertraut sind . Ein Konzept wird
greifbarer, wenn Lernende eine Gasteanfrage interpretieren, Alternativen vergleichen, eine
Entscheidung treffen , einen Ablauf erklaren oder auf ein realistisches betriebliches Problem
reagieren mussen. Die Reflexion sollte kurz und zielgerichtet sein. Die Lernenden sollten
darlegen, welche Faktoren ihrer Entscheidung zugrunde lagen, welche Belege sie
herangezogen haben, was sie andern wirden und wie das Gelernte auf andere berufliche
Kontexte Ubertragbar ist. Dies ist besonders hilfreich nach Szenario-, Simulations-,
Rollenspiel- und arbeitsplatzbasierten Lernprojekten.

Regel zur Methodenauswahl: Wahlen Sie die einfachste Methode, die den Lernenden
eine sinnvolle Méglichkeit bietet, die angestrebte Kompetenz unter Beweis zu stellen.

5. Planung einer Trainingseinheit

5.1 Riickwartsplanung vom Lernziel

Beginnen Sie mit dem angestrebten Lernziel und den Nachweisen des Lernerfolgs. Wahlen
Sie anschlieRend Aktivitaten und Materialien aus. So vermeiden Sie, eine Sitzung um Folien
statt um Kompetenzentwicklung herum zu planen.
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Planungsfrage

Entscheidung

Was sollen die Lernenden demonstrieren?

Relevante Lernziele / Kompetenzen

Welche Beweise wiirden Fortschritte belegen?

Beobachtung, Reaktion, Produkt, Leistung

Welche Ubung ist erforderlich?

Aktivitat / Szenario / Aufgabe

Welche Unterstlitzung wird bendtigt?

Erklarung, Beispiel, Demonstration, Anleitung

Wie wird der Lernerfolg Uberprift?

Feedback, Reflexion, Bewertung

5.2 Empfohlener Sitzungsablauf

Eine Schulungseinheit kann folgende Phasen umfassen: Kennenlernen — Einfilhrung —
Erkunden — Uben — Anwenden — Reflektieren & Uberpriifen. Nicht jede Phase benétigt
gleich viel Zeit. Der Trainer sollte ausreichend Zeit fiir die Aktivitaten der Lernenden, die
Anwendung des Gelernten und Feedback einplanen.

5.3 Vor der Lieferung

* Bestatigung des Lernziels und des erwarteten Leistungsniveaus;
* nur Materialien auswahlen, die das Lernziel unterstitzen;

« klare Anweisungen und Zeitvorgaben vorbereiten;

» Zuganglichkeits-, Sprach- oder technische Barrieren vorhersehen;
« festlegen, wie der Lernerfolg Uberprift wird;

* Verknipfen Sie die Sitzung gegebenenfalls mit vorherigen/zukinftigen Lerninhalten und
arbeitsplatzbezogenem Lernen.

5.4 Zeitmanagement und Beteiligung

Ein Sitzungsplan sollte die Beitrage des Trainers von den Aktivitdten der Lernenden trennen.
Wird der Grolteil der Zeit fir Erklarungen verwendet, bleibt moglicherweise nicht geniigend
Raum fiir Ubung, Anwendung und Feedback. Nicht unbedingt notwendige Erklarungen
sollten gekiirzt werden, bevor Ubungen gestrichen werden, die direkt mit dem Lernziel
verknUpft sind.

Wenn Aktivitaten langer dauern als erwartet, sollten die Kernlernaufgabe und die
abschlieRende Lernkontrolle priorisiert werden . Optionale Beispiele, ausfiihrlichere
Diskussionen oder ergdnzende Ressourcen kdnnen in ein spateres Lernverfahren
verschoben werden.

5.5 Planung fiir verschiedene Lerngruppen
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Derselbe Lerninhalt kann mit unterschiedlichen Beispielen, Hilfestellungen und
Aktivitatsformaten vermittelt werden. Lernende mit weniger Erfahrung bendtigen
moglicherweise Modelle, durchgerechnete Beispiele und angeleitete Ubungen.

Fortgeschrittenere Lernende profitieren unter Umstanden von komplexeren Aufgaben, dem
Vergleich von Alternativen und selbststandigeren Entscheidungsprozessen.

6. Nutzung der TourX-Lernmaterialien

Die TourX-Lernmaterialien dienen der Erreichung der Lernziele; sie sind nicht das Lernziel
selbst. Trainer sollten die Materialien entsprechend der Lerngruppe und dem jeweiligen
Kontext auswahlen, sequenzieren und anpassen, ohne dabei die angestrebte Kompetenz zu

verandern.

Ressource Verwenden

Prasentationen Strukturieren Sie die wichtigsten Konzepte und
Beispiele; vermeiden Sie es, die Folien wahrend
der Sitzung abzulesen.

Videos Fihren Sie Beispiele an, regen Sie zur Analyse
an oder unterstiitzen Sie Demonstrationen.

Falle / Szenarien Verknlpfen Sie Konzepte mit beruflichen
Entscheidungen und deren Konsequenzen.

Quizze / digitale Aktivitaten Uberpriifen Sie das Verstandnis und bieten Sie
Ubungsmaglichkeiten oder Feedback an.

Lesematerial / Begleitmaterialien Das Lernen erweitern oder festigen, ohne den
Kernlehrplan zu Uberlasten.

Bei der Anpassung von Materialien ist darauf zu achten, dass das Lernziel, die Genauigkeit
und der wesentliche fachliche Kontext erhalten bleiben. Unnétige Wiederholungen sind zu
vermeiden und die Anweisungen muissen klar formuliert sein.

6.1 Vermeidung von Ressourceniiberlastung

Eine gréRere Menge an Ressourcen fiihrt nicht zwangslaufig zu einem besseren
Lernerlebnis. Trennen Sie Kerninhalte von optionalen Zusatzmaterialien und machen Sie
diese Unterscheidung fiir die Lernenden deutlich. Jede Ressource sollte einen klaren Zweck
haben: einfuhren, erklaren, demonstrieren, Gben , anwenden, bewerten oder erweitern.

Wenn mehrere Ressourcen denselben Punkt behandeln, wahlen Sie die verstandlichste
oder nitzlichste aus, anstatt die Lernenden alle bearbeiten zu lassen. So bleibt der
Lernprozess tberschaubar und es bleibt geniigend Zeit fiir die praktische Anwendung.

6.2 Verknupfung von Materialien im Lernprozess
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Die Lernmaterialien sollten miteinander verknipft sein und nicht isoliert betrachtet werden.
Beispielsweise kann ein MOOC-Angebot ein Konzept einfiihren, eine Fallstudie unter
Anleitung eines Trainers die Lernenden bei der Analyse unterstitzen , eine praktische
Aufgabe Ubungsmadglichkeiten bieten und arbeitsplatzbasiertes Lernen (WBL) die

authentische Anwendung ermdglichen. Diese Verknipfungen sollten explizit dargestellt
werden, damit die Lernenden verstehen, warum die einzelnen Komponenten enthalten sind.

7. Gestaltung von Prasenz-, Online- und Blended-
Learning-Formaten

Die Art der Durchfiihrung beeinflusst zwar die Organisation der Interaktion , nicht aber die
angestrebten Lernergebnisse. Trainer sollten die Kontinuitat zwischen synchronen,
asynchronen, praktischen und arbeitsplatzbezogenen Komponenten gewahrleisten.

Modus Prioritit der Moderation

Von Angesicht zu Angesicht Nutzen Sie die physische Umgebung fur
Interaktion, Demonstration und Ubung.

Synchron online Die Erklarungen sollten kurz und pragnant sein.

Nutzen Sie stattdessen Fragen, Umfragen,
Gruppenarbeiten oder gemeinsam bearbeitete
Aufgaben.

Asynchron Sorgen Sie fir eine klare Abfolge von
Arbeitsschritten, Anweisungen, eine realistische
Arbeitsbelastung und Feedbackpunkte.
Vermischt Die Beziehung zwischen Online-, Trainer-
gefuhrten und praktischen Komponenten sollte
explizit dargestellt werden.

Sollte eine technische Hirde die geplante digitale Aktivitat verhindern, nutzen Sie eine
Alternative, die denselben Lernzweck erflllt. Lernende sollten stets wissen, was zu tun ist,
warum sie es tun und was als Nachstes folgt.
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7.1 Aufrechterhaltung der Interaktion

Interaktion erfordert keine kontinuierliche Gruppenarbeit. Trainer kénnen kurze Erklarungen
mit Fragen, individuellen Reflexionsphasen, Partnerdiskussionen, Gruppenaufgaben und
einer gemeinsamen Besprechung abwechseln. Bei Online-Schulungen sind méglicherweise
explizitere Gesprachswechsel und kirzere Aktivitatszyklen erforderlich, um die Beteiligung
aufrechtzuerhalten.

Bei Blended Learning sollte vermieden werden, dieselben Inhalte in allen Formaten zu
wiederholen. Asynchrones Lernen sollte zur Vorbereitung oder Festigung genutzt werden,
wéhrend synchrone Lernzeiten nach Méglichkeit fir Klarungen, Diskussionen, Ubungen und
Feedback reserviert werden.

7.2 Klare Online-Anweisungen

Bei digitalen Aktivitaten sollten die Aufgabe, das erwartete Ergebnis, die verfiigbare Zeit, die
Vorgehensweise bei der Zusammenarbeit und das Vorgehen bei technischen Problemen
klar beschrieben werden. Eine eindeutige Ausweichmdglichkeit verhindert, dass technische
Probleme zu einem Lernhindernis werden.

8. Durchfilihrung praktischer und interaktiver Aktivitaten

Praktische Aktivitaten sollten Nachweise fiir das Denkvermégen oder die Leistung der
Lernenden liefern. Wahlen Sie eine Aktivitat danach aus, warum sie das Lernziel unterstiitzt,
und nicht nur, weil sie interaktiv ist.

Verfahren Am besten geeignet fiir

Fallstudie Analyse, Entscheidungsfindung und Anwendung
von Konzepten.

Szenario / Simulation Das Uben von Reaktionen auf realistische
berufliche Situationen.

Rollenspiel Kommunikations-, Kundenservice- und
zwischenmenschliche Kompetenzen.

Demonstration + angeleitete Ubung Verfahren, Systeme und praktische Techniken.

Problemlésungsaufgabe Kritisches Denken und professionelles
Urteilsvermdgen.

Peer-Feedback Reflexion, Kriterienbewusstsein und
kollaboratives Lernen.
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8.1 Nachbesprechung

Die Aktivitat ist nicht mit dem Ende der Aufgabe abgeschlossen. Fiihren Sie eine kurze
Nachbesprechung durch: Was ist passiert? Warum? Was hat funktioniert? Was wiirden Sie

andern? Wie lasst sich das auf die berufliche Praxis Ubertragen? So wird die Aktivitat zum
Lernprozess.
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8.2 Anleitung fiir praktische Ubungen , Peer-Learning und Feedback

Vor Beginn einer Aktivitat sollten die Lernenden Uber Zweck, erwartetes Ergebnis,
verfigbare Zeit, Rollen, Ressourcen und Erfolgskriterien informiert sein. Vermeiden Sie es,
wichtige Anweisungen nach Beginn der Aktivitat hinzuzufiigen, es sei denn, eine Klarung ist
unbedingt erforderlich.

Beobachten Sie wahrend der Ubung, bevor Sie eingreifen. Eine sofortige Korrektur ist
angebracht, wenn Sicherheit, Ethik oder ein kritischer Verfahrensablauf betroffen sind;
ansonsten geben Sie den Lernenden geniigend Raum zum Nachdenken, um
Lésungsansatze zu erproben und Probleme zu erkennen . Der Grad der Intervention durch
die Ausbilder sollte mit zunehmender Kompetenz der Lernenden abnehmen.

Die Zusammenarbeit in Gruppen kann die Kommunikationsfahigkeit, die Teamfahigkeit und

das Bewusstsein fur Qualitatskriterien starken. Anstatt die Lernenden lediglich um Feedback
zu bitten, sollte ein konkreter Beobachtungsfokus gesetzt werden. Beispiele hierfir sind: die
Identifizierung eines positiven Verhaltens , eines Punktes, der Klarungsbedarf aufweist, und

eines Verbesserungsvorschlags.

9. Unterstitzung des arbeitsplatzbezogenen Lernens

Arbeitsbasiertes Lernen (WBL) ist strukturiertes Lernen in authentischen Arbeitssituationen
und sollte mit dem Lehrplan verknipft werden, anstatt lediglich als praktische
Berufserfahrung betrachtet zu werden. Ausbilder bilden ein wichtiges Bindeglied zwischen
Lehrplan, Lernenden und Mentoren am Arbeitsplatz.

9.1 Vom Lernziel zur Arbeitsplatzaufgabe

) BEOBACHTBAR
RUCKMELDUN E
G ARBEITSPLATZA
UFGABE
BEOBACHTBAR
3
ARBEITSPLATZA
UFGABE

ERWARTETE
LEISTUNG
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Die Mitarbeit am Arbeitsplatz kann von Beobachtung tber Unterstlitzung und angeleitete
Tatigkeiten bis hin zu grofRerer Selbststandigkeit fortschreiten. Der Grad der Verantwortung
sollte dem Lernstand und den Anforderungen des Arbeitsplatzes entsprechen.

9.2 Vorbereitung und Uberwachung des WBL

« die relevanten Lernziele mit dem Lernenden und dem Mentor am Arbeitsplatz abstimmen;

« realistische Aufgaben identifizieren, anhand derer die Kompetenz getlibt oder beobachtet
werden kann ;

» den Lernenden auf die Erwartungen und Grenzen am Arbeitsplatz vorbereiten;
* sich darauf einigen, welche Beweise oder Beobachtungen verwendet werden sollen;
» die Kommunikation aufrechterhalten, wo Unterstlitzung oder Anpassung erforderlich ist;

* Nutzen Sie Feedback vom Arbeitsplatz und die Reflexion der Lernenden, um den nachsten
Lernschritt zu gestalten.

9.3 Beispiele

Im Bereich der digitalen Buchungskompetenz kann die Lernentwicklung von der
Beobachtung der Systemnutzung Gber betreute Reservierungsaufgaben bis hin zu
selbststandigeren Check-in- und Check-out-Aktivitaten reichen. Im Bereich nachhaltiges
Housekeeping kdénnen Lernende ressourcenschonende Praktiken anwenden,
Beobachtungen dokumentieren, Ergebnisse reflektieren und realistische
Verbesserungsvorschlage einbringen. Die konkrete Aufgabe kann je nach Arbeitsplatz
variieren, die angestrebte Kompetenz sollte jedoch stets erkennbar bleiben.

9.4 Zusammenarbeit mit Mentoren am Arbeitsplatz

Praxismentoren bendtigen ein klares Verstandnis der angestrebten Kompetenzen und der zu
beobachtenden Leistungen. Ausbilder sollten vermeiden, den gesamten Lehrplan an die
Mentoren weiterzugeben; stattdessen sollten sie die relevanten Lernziele, geeignete
Einsatzmdglichkeiten am Arbeitsplatz, den erwarteten Grad der aktiven Teilnahme sowie alle
erforderlichen Nachweise oder Rlickmeldungen kommunizieren.

Wenn eine geplante Aufgabe an einem bestimmten Arbeitsplatz nicht verfligbar ist, sollte
eine andere authentische Aktivitat gefunden werden, die es dem Lernenden ermdglicht,
dieselbe Kompetenz zu tUben oder unter Beweis zu stellen. Die Aktivitat am Arbeitsplatz
kann variieren, solange die Lernabsicht gleich bleibt.

9.5 Reflexion der Lernenden nach dem arbeitsplatzbasierten Lernen
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Die Reflexion sollte die Praxiserfahrung mit dem Lehrplan verknipfen. Fragen Sie sich, was
der/die Lernende getan hat, welche Unterstiitzung benétigt wurde, was gut lief, was
schwierig war, welches Feedback erhalten wurde und was als Nachstes getibt werden sollte

. Dies tragt dazu bei, dass das praxisorientierte Lernen nicht zu einer isolierten
Praktikumserfahrung wird.

10. Beurteilung, Feedback und Lernfortschritt

Die Bewertung sollte sich an den Lernzielen und den von den Lernenden erwarteten
Nachweisen orientieren. TourX-Schulungen kénnen formative Kontrollen wahrend des
gesamten Lernprozesses sowie eine strukturiertere Leistungsbeurteilung einsetzen.

Beweis Beispiele

Kenntnisse / Verstandnis Fragen, Quizze, Erklarungen, kurze Antworten

Anwendung Fallbearbeitung, Problemlésungsaufgabe,
Szenarioentscheidung

Praktische Leistung Demonstration, Simulation, beobachtete
Aufgabe

Leistung am Arbeitsplatz Mentorbeobachtung, Checkliste,
Arbeitsergebnisse, Reflexion

10.1 Feedback

Wirksames Feedback ist konkret, zeithah und umsetzbar. Eine einfache Abfolge ist: Was ist
passiert? — Was war effektiv? — Was muss verbessert werden? — Wie geht es weiter?
Ermutigen Sie die Lernenden, vor oder nach dem Feedback des Trainers zu reflektieren.

10.2 Abschluss und Kompetenz

Die Bearbeitung einer Ressource oder die Durchfuhrung einer Aktivitat beweist nicht
automatisch Kompetenz. Trainer sollten zwischen der Teilnahme bzw. dem Abschluss und
dem Nachweis unterscheiden, dass der Lernende das vermittelte Wissen oder die erlernte
Fertigkeit auf dem erwarteten Niveau anwenden kann.

10.3 Anwendung von Bewertungskriterien

Sofern Kriterien vorhanden sind, sollten diese vor der Bewertung oder der praktischen
Aufgabe mitgeteilt werden. Lernende sollten verstehen, wie eine erfolgreiche Leistung
aussieht. Kriterien helfen Ausbildern und Mentoren am Arbeitsplatz aul’erdem, sich auf
beobachtbare Beweise anstatt auf allgemeine Eindriicke zu konzentrieren.

10.4 Uberwachung des Fortschritts im Zeitverlauf
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Fortschritte zeigen sich oft eher in mehreren Aktivitaten als in einem einzigen Moment.
Fihren Sie gegebenenfalls kurze Aufzeichnungen und vergleichen Sie den bendtigten
Unterstltzungsbedarf, die Konstanz der Leistungen und die Fahigkeit, das Gelernte auf neue
Situationen zu Ubertragen. Nutzen Sie diese Erkenntnisse, um zu entscheiden, ob der

Lernende weitere angeleitete Ubungen, eine neue Herausforderung oder zuséatzliches
Feedback bendtigt.

11. Inklusive und barrierefreie Schulungen

Inklusive Schulungen bericksichtigen Barrieren und ermdglichen Lernenden einen
sinnvollen Zugang zum Lernprozess. Trainer kdnnen Unterstlitzung, Anweisungen,
Beispiele, Lerntempo und Aktivitdtsformat anpassen und dabei das angestrebte
Lernergebnis beibehalten.

* klare und pragnante Anweisungen geben und unbekannte Fachbegriffe erklaren;

* Materialien einheitlich strukturieren und unnétige Komplexitat vermeiden;

* nach Mdglichkeit mehr als eine Moéglichkeit zur Interaktion anbieten;

« sicherstellen, dass digitale und visuelle Ressourcen lesbar und nutzbar sind;

« die Teilnahme fordern, ohne die Lernenden zu unnétigen Offenlegungen zu zwingen;

« frlihzeitig auf Hindernisse reagieren und gegebenenfalls praktische Alternativen
vereinbaren .

Inklusive Praxis ist Teil der Ausbildungsqualitat. Sie sollte bereits in der Planungsphase
berlcksichtigt werden und nicht erst dann eingeflihrt werden, wenn ein Lernender auf
Schwierigkeiten stoft.

11.1 Anpassung der Unterstiitzung ohne Absenkung des LO

Die Unterstiitzung kann durch verstandlichere Sprache, zusatzliche Beispiele,
Ubersichtlichere Anweisungen, zusétzliche Ubungen, alternative, barrierefreie Formate oder
gegebenenfalls mehr Zeit angepasst werden. Diese Anpassungen sollten dem Lernenden
den Zugang zum Lernprozess erleichtern, ohne die angestrebte Kompetenz stillschweigend
durch eine einfachere zu ersetzen.

11.2 Partizipation und Lernklima

Schaffen Sie eine Lernatmosphare, in der Fragen und Fehler konstruktiv genutzt werden
konnen. Achten Sie darauf, ob dieselben Lernenden die Diskussion dominieren, und bieten
Sie strukturierte Moglichkeiten zur breiteren Beteiligung. Klaren Sie bei Gruppenarbeiten die
Rollen und stellen Sie sicher, dass die Erwartungen an die Teilnahme realistisch und
respektvoll sind.
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12. Nutzung des TourX MOOC als Trainer

Der TourX MOOC erweitert die Lernumgebung und kann Vorbereitung, asynchrones Lernen,
Festigung und Blended Learning unterstiitzen. Dozenten sollten die Nutzung des MOOCs
explizit mit dem Lehrplan und dem gesamten Lernprozess verknipfen.

Vor Waiahrend Nach

Identifizieren Sie das relevante
Modul/die relevante Einheit
und erlautern Sie den Zweck
der MOOC-AKktivitat.

Verbinden Sie digitale Inhalte
mit Fragen, Diskussionen oder
praktischen Aktivitaten.

Lerninhalte Uberpriifen,
Fehlvorstellungen ausrdumen
und mit der Praxis/dem
arbeitsplatzbezogenen Lernen

verknupfen.

Der MOOC umfasst die Lernbereiche Hospitality Labs und TourX- ToT und unterstiitzt
mehrsprachiges Lernen. Die Dozenten sollten die Lernenden zu den relevanten Inhalten
fuhren und Alternativen oder Unterstlitzung anbieten, falls der technische Zugang ein
Hindernis darstellt. Die Absolvierung der Online-Inhalte sollte nicht automatisch als
Kompetenznachweis gewertet werden.

12.1 Integration des MOOC in die Lehre

Entscheiden Sie, ob ein MOOC-Element der Vorbereitung, dem Kernlernen, der Ubung, der
Festigung oder der Erweiterung dient. Erklaren Sie den Lernenden, wie es mit dem aktuellen
Lernziel zusammenhangt und was sie in die Prasenzveranstaltung mitbringen sollen. So
vermeiden Sie, die Plattform als separate Inhaltsdatenbank zu behandeln.

12.2 Unterstiitzung von Lernenden online

Geben Sie klare Navigationsanweisungen und realistische Erwartungen an asynchrones
Arbeiten. Wenn Lernende Zugangs- oder Nutzungsprobleme melden, unterscheiden Sie
zwischen technischen Problemen und Lernerfolgen und bieten Sie gegebenenfalls eine
sinnvolle Alternative an. Nutzen Sie anschlieRende Diskussionen, Ubungen oder Priifungen,
um den Lernerfolg zu Uberprifen.

13. Checklisten und Tools fluir Trainer

13.1 Checkliste vor der Sitzung

LO und erwartete Leistung bestatigt
Lernendenprofil und Vorkenntnisse berticksichtigt
Aktivitaten, die mit dem Lernziel Gbereinstimmen
vorbereitete Materialien/Ressourcen

5. Die Zeitplanung umfasst Ubung und Feedback.

own =
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6. Die Anweisungen sind klar.

7. Zuganglichkeit/technische Barrieren berlicksichtigt
8. Methode zur Uberpriifung des Lernfortschritts identifiziert

13.2 Vorlage fiir die Sitzungsplanung

Element Planen
Lernziel

Nachweis des Lernens

Verbindung / Vorkenntnisse

Wichtigster Inhalt / Erlauterung

Ubungsaktivitat

Anwendungs- / beruflicher Kontext

Beurteilung / Uberpriifung

Feedback / Reflexion

Ressourcen und Zeitplanung

13.3 Gestaltung praktischer Aktivitaten

Frage Anmerkungen
Welche Kompetenz wird ausgetibt ?

Was werden die Lernenden tun?

Welcher berufliche Kontext wird verwendet?

Welche Anweisungen/Unterstlitzung werden
bendtigt?
Was wird der Trainer beobachten?

Wie erfolgt die Nachbesprechung der Aktivitat?

13.4 Checkliste zur Aktivitatsauswahl

o Die Aktivitat steht in direktem Zusammenhang mit dem Lernziel.

o Die Lernenden haben eine klare Aufgabe und ein klares erwartetes Ergebnis.

o Der Schwierigkeitsgrad ist der Lerngruppe angemessen.

o Die Aktivitat erzeugt sichtbare Anzeichen fir Lernerfolge.

o Der berufliche Kontext ist relevant und realistisch.
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o Anweisungen, Zeitvorgaben und Rollen sind klar.

o Die Aktivitat kann im Anschluss besprochen und mit dem nachsten Lernschritt verkniipft
werden.

13.5 Checkliste fiir Online- und Blended-Learning-Angebote

o Die Lernenden wissen, welche Elemente synchron, asynchron und praxisorientiert sind.

o Digitale Aktivitaten haben einen klaren Lernzweck .

o Die Anweisungen enthalten Zeitangaben, erwartete Ergebnisse und Anforderungen an die
Einreichung/Teilnahme.

o Far vorhersehbare technische Hindernisse steht eine Ausweichoption zur Verfigung.

o Synchrone Zeit priorisiert Interaktion, Klarung, Ubung oder Feedback.

o Die Online-Teilnahme reicht nicht als alleiniger Kompetenznachweis aus, wenn praktische
Leistungen erforderlich sind.

13.6 Checkliste fiir inklusive Schulungen

o Anweisungen und Fachbegriffe sind klar.

o Die Materialien sind gut lesbar und einheitlich strukturiert.

o Die Lernenden haben ausreichend Gelegenheit, Fragen zu stellen und sich zu beteiligen.

o Die Beispiele vermeiden unnétige Annahmen und sind fiir die Lerngruppe relevant.

o Bei Bedarf wird angemessene Unterstlitzung oder ein alternativer Zugang angeboten.
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| o Anpassungen erhalten das angestrebte Lernergebnis. \

13.7 WBL-Planungs- und Uberwachungstool

Element Anmerkungen
Relevante Lernziele / Kompetenzen

Aufgabe / Gelegenheit am Arbeitsplatz

Teilnahmeniveau | Beobachten / Unterstutzen / Beaufsichtigt / Mehr
Unabhangigkeit

Erwartete Leistung

Beweise / Beobachtung

Riickmeldung

Reflexion des Lernenden / ndchster Schritt

13.8 Bewertungs- und Feedbackprotokoll

Bereich Aufzeichnen
Lernziel / Kompetenz

Beweise beobachtet

Was war effektiv?

Was bedarf, wird weiterentwickelt

Feedback gegeben

Néchster Schritt vereinbart

13.9 Reflexion nach der Sitzung

* Wurden die angestrebten Lernziele erreicht?

» Hatten die Lernenden ausreichend Gelegenheit zum Uben und Anwenden?

* Welche Anzeichen fiir Lernerfolge konnte ich beobachten?

* Welche Lernenden benétigten zusatzliche Unterstiitzung?

* Was hat bei der Moderation gut funktioniert?

* Was sollte ich beim nachsten Mal &ndern?

* In welchem Zusammenhang steht diese Sitzung mit der nachsten Lernphase bzw. dem
arbeitsplatzbasierten Lernen?

13.10 Trainer-Kurziibersicht

Nutzen Sie den Lehrplan als Orientierungshilfe. Behalten Sie das Lernziel stets im Blick.
Wahlen Sie nur Inhalte und Aktivitaten aus, die Lernende beim Erreichen der erwarteten
Leistung unterstiitzen. Schaffen Sie Ubungsméglichkeiten, beobachten Sie die Fortschritte,
geben Sie Feedback und passen Sie die Unterstiitzung bei Bedarf an.
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14. Fazit - Vom Lehrplan zur Kompetenz

Das TourX-Trainerhandbuch unterstitzt Trainer dabei, kompetenzbasierte Lehrplane in
sinnvolle, praxisnahe und berufsrelevante Lernerfahrungen umzusetzen. Effektives TourX-
Training beginnt mit den Lernzielen und verknlpft diese mit geeigneten Lernaktivitaten,
praktischer Anwendung, arbeitsplatzbezogenem Lernen, Bewertung, Feedback und
Reflexion.

Die Rolle des Trainers beschrankt sich daher nicht auf die Vermittlung von Inhalten.
Vielmehr geht es darum, die Voraussetzungen zu schaffen, unter denen Lernende ihre
Kompetenzen in Prasenz-, Online-, Blended-Learning- und arbeitsplatzbasierten
Lernumgebungen schrittweise entwickeln, anwenden und demonstrieren konnen.

TourX berlcksichtigt auch berufsbezogene, digitale, 6kologische, interkulturelle und
Ubergreifende Kompetenzen. Der horizontale Soft-Skills-Bereich starkt
Kommunikationsfahigkeit, Zusammenarbeit, Kundenservice, Resilienz, kritisches Denken,
Prasentationsfahigkeit, Risikomanagement, Notfallplanung und Konfliktiésungsfahigkeit.
Diese Kompetenzen kdnnen zudem durch berufsbezogenes Lernen und
arbeitsplatzbasiertes Lernen (WBL) vertieft werden.

Die praktischen Hilfsmittel in diesem Handbuch sollen eine konsistente Planung unterstitzen
und gleichzeitig den Ausbildern ermdglichen, die Lernerfahrungen an den Lehrplan, die
Lerngruppe und den jeweiligen Durchfihrungskontext anzupassen.

Die Wirksamkeit eines TourX-Trainings zeigt sich letztlich nicht in der Menge der vermittelten
Inhalte, sondern in der Fahigkeit des Lernenden, die angestrebten Kompetenzen in
relevanten beruflichen Kontexten anzuwenden und zu demonstrieren.
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15. Referenzen und TourX-Ressourcen

Die folgenden Projektressourcen und europaischen Referenzmaterialien unterstitzen die in
diesem Handbuch vorgestellten Ansatze und Leitlinien.

TourX- Projektressourcen

e TourX — CoVEs fiir die Tourismusbranche. TourX Hospitality Labs —
Kompetenzbasierte Lehrpléne. Projekt Nr . 101056184.

e TourX — CoVEs fiir die Tourismusbranche. TourX Lernprogramm Flihrung .

e TourX — CoVEs fiir die Tourismusbranche. Arbeitsplatzbasiertes Lernen und seine
Rolle in den TourX Hospitality Labs: Entwicklung eines arbeitsplatzbasierten
Lernprogrammes einschliel3lich eines Pools von Aktivitdten/Aufgaben und eines
Uberwachungs- und Leistungsbeurteilungsinstruments.

e TourX — CoVEs fiir die Tourismusbranche. Hospitality Labs Toolbox fiir Exzellenz.
e TourX MOOC- Plattform . TourX MOOC
e TourX-Projektwebsite. TourX — CoVEs flr die Tourismusbranche

Europaische Referenz Ressourcen

e Europdische Kommission. Européischer Qualifikationsrahmen (EQR). Der EQR ist
der europaische Referenzrahmen zur Beschreibung von Qualifikationen hinsichtlich
Lernergebnissen und Niveaus von Wissen, Fahigkeiten, Verantwortung und
Autonomie.

e Cedefop — Europaisches Zentrum fiir die Entwicklung der Berufsbildung.
Ressourcen zu beruflicher Bildung und Ausbildung, Lernergebnissen und
arbeitsplatzbezogenem Lernen.
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