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I Allgemeiner Teil 

1 Vorwort 
Mit zunehmender Geschwindigkeit verändern sich die Märkte – dies trifft auch die 

Integrationsbetriebe in Deutschland. Die Sicherung der Wettbewerbsfähigkeit erfordert 

von ihnen zunehmend, die Entwicklungen des Marktes schnell nach zu vollziehen bzw. mit 

zu gestalten.  Das einzelne Integrationsunternehmen kann jedoch die steigenden 

Anforderungen des Marktes – hierzu gehören zunehmend globalisierte 

Organisationsstrukturen, überregionales Angebot, komplette normierte Leistungspakete 

und komplexe Controllingsysteme auf Dauer nur schwer und mit großem Aufwand allein 

erfüllen. 

Ebenso wie im privatwirtschaftlichen Bereich liegen die Beschäftigungsmöglichkeiten von 

Morgen auch für soziale Unternehmen vor allem im Dienstleistungssektor. Gerade in 

Deutschland ist Dienstleistungsfranchising ein  junges Geschäftsfeld, das gute 

Marktchancen auch für neue Franchisesysteme bietet.  

Franchising passt als Konzept optimal zu den Rahmenbedingungen von Integrationsfirmen 

und anderen Sozialen Unternehmen. Dort, wo sie stark sind – in der Personalführung und 

bei der Motivierung von Mitarbeitern – setzt Franchising auf das Engagement und die 

Kompetenz der Handelnden vor Ort. In Bereichen, in denen sie Schwächen haben – in 

Marketing, Vertrieb und  Qualitätsmanagement, Controlling oder auch Prozessoptimierung 

bietet es professionelle Unterstützung von außen.  

Vor diesem Hintergrund haben es sich die Integrationsfirmen gemeinnützige Modell 

Integrationsgesellschaft mbH (mig gemeinnützige GmbH) und WIN gemeinnützige GmbH 

gemeinsam mit den Mainfränkischen Werkstätten zur Aufgabe gemacht, ein innovatives 

Geschäftskonzept für Integrationsfirmen zu entwickeln. 

Ergebnis der konzeptionellen Arbeit ist das vorliegende Konzept FacilityWorld. 

FacilityWorld ist das erste deutsche Franchise System im Facility Management und soll 

den Rahmen für eine nachhaltigen Sicherung und Neugestaltung von Arbeitsplätzen für 

behinderte und nicht behinderte Menschen bilden.  

In diesem System tritt die mig gemeinnützige GmbH als Franchisegeber auf. Die mig 

gemeinnützige GmbH beschäftigt derzeit ca. 192 Menschen überwiegend im Bereich 

GaLa-Bau, die WIN gemeinnützige GmbH beschäftigt Personen mit und ohne 

Behinderung in verschiedenen Bereichen der Gebäudereinigung. 

Beide Unternehmen stehen dem Franchisenehmer mit ihrem handwerklichen Können, ihrer 

Erfahrung und ihrem Branchenwissen während der Einarbeitungszeit sowie für spätere 

Beratung und Fragen zur Seite. 
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2 Einführung 
Zum besseren Verständnis werden in diesem Kapitel einige wesentliche Begriffe erläutert. 

2.1 Facility Management 

2.1.1 Definition Facility Management 

Facility Management im weitesten Sinne umfasst sämtliche Unterstützungs- (Sekundär-) 

Prozesse des Kerngeschäfts eines Unternehmens. Dabei stehen Arbeitsplatzgestaltung, 

Werteerhalt und Kapitalrentabilität im Fokus des Facility Managers. Die Aufgaben im 

Facility Management werden unterteilt in technische, infrastrukturelle und kaufmännische 

Tätigkeiten. 

�  technisches FM: u.a. technische Gebäudeausrüstung, Energieversorgung, 

Raumluftmanagement, Baubetreuung, Schadstoffmanagement  

�  infrastrukturelles FM: u.a. Gebäudereinigung, Gartenpflege, Abfallmanagement, 

Sicherheitsdienste 

�  kaufmännisches FM: u.a. Wohnungsverwaltung, Mietvertragsmanagement, 

Objektbuchhaltung, Standortsanalysen, betriebswirtschaftliche Objektberatung 

2.1.2  Marktstruktur und Entwicklung im Facility Ma nagement 

Der deutsche Facility Management Markt wird nach folgenden Kriterien unterteilt: 

�  Integrierte FM-Leistungen › Komplettanbieter  

�  Modulare FM-Leistungen (technisch, infrastrukturell, kaufmännisch) › Modulanbieter 

�  Einzelne FM-Leistungen › spezialisierte Einzelgewerksanbieter 

Der Markt für Facility Management in Deutschland wird je nach Quelle auf 50 bis 55 

Milliarden Euro beziffert und umfasst sowohl intern erbrachte als auch so genannte 

outgesourcte Leistungen. Knapp 50% fallen dabei auf das infrastrukturelle Management 

wie Gebäudereinigung, Außenflächenpflege und Gartenpflege (Quelle: GeFMA). Auf dem 

deutschen Markt verschieben sich derzeit die Anteile zugunsten der externen Anbieter. 

Die Lünendonk®-Studie 2005 prognostiziert bis 2009 ein jährliches Wachstum der 

Dienstleistungsunternehmen von acht Prozent. 

Neben vielen kleineren, spezialisierten Teilnehmern wird der FM-Markt vor allem durch 

große FM-Nachfrager (Nutzer) und FM-Dienstleistungsanbieter geprägt. Die Attraktivität 

des FM-Marktes mit niedrigen Risiken, geringer Kapitalbindung sowie konstantem 

Cashflow hat in der Vergangenheit viele Unternehmen und Konzerne angelockt, die damit 

die eigene Wertschöpfungskette verlängern und sich neben ihrem Kerngeschäft ein 

weiteres Standbein schaffen wollten. Obwohl sich an der Spitze des FM-Marktes durch 

Übernahmen und Verschmelzungen große Dienstleister gebildet haben, bleibt der Markt 

weiterhin stark differenziert und es kann im Gegensatz zu vielen anderen Branchen von 

einer Marktbeherrschung durch die Großen keine Rede sein. Dazu gibt es zu viele Player, 

und gleichzeitig existieren Nischenmärkte für kleinere, hoch spezialisierte Unternehmen.  
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2.2 Definition Franchising 

Franchising ist ein auf Partnerschaft basierendes Vertriebssystem mit dem Ziel der 

Verkaufsförderung. Dabei räumt das Unternehmen, das als so genannter Franchise-Geber 

auftritt, meist mehreren Partnern (Franchise-Nehmern) das Recht ein, mit seinen Produkten 

oder Dienstleistungen unter seinem Namen ein Geschäft zu betreiben.  

Der Franchise-Geber erstellt ein unternehmerisches Gesamtkonzept, das von seinen 

Franchise-Nehmern selbständig an ihrem Standort bzw. Gebiet umgesetzt wird. Der 

Franchise-Nehmer ist ein rechtlich selbständiger und eigenverantwortlich operierender 

Unternehmer. Die Gegenleistung des Franchise-Nehmers für die vom Franchise-Geber 

eingeräumten Rechte besteht meist in der Zahlung von Eintritts- bzw. Franchise-Gebühren 

und in der Verpflichtung, den regionalen Markt zu bearbeiten.  

Franchising vereint damit Vorteile des direkten Vertriebsweges (z.B. einheitlicher 

Markenauftritt und direkte Marktnähe) mit den Vorteilen des indirekten Vertriebes (z.B. 

das überdurchschnittliche Engagement von rechtlich selbständigen Vertriebspartnern, den 

Franchise-Nehmern). Franchising bietet die Möglichkeit, eine erfolgreiche Geschäftsidee 

mehreren Partnern zur Verfügung zu stellen und so den Geschäftstyp zu multiplizieren. 

2.3 Definition Integrationsfirmen 

Integrationsunternehmen sind auf Dauer angelegte rechtlich und wirtschaftlich 

selbständige Organisationen mit erwerbswirtschaftlicher Zielsetzung. Sie müssen in der 

Rechtsform der Einzelkaufleute, Personengesellschaften oder Kapitalgesellschaften 

betrieben werden. Unternehmen sind nach allen Regeln des Handels- und 

Gesellschaftsrechts buchführungspflichtig und haben die Verpflichtung ihre Verluste und 

Gewinne auszuweisen. Ein gemeinnütziger Status schränkt die erwerbswirtschaftliche 

Zielsetzung nicht ein. 

Die Integrationsprojekte bieten den schwerbehinderten Arbeitnehmern Beschäftigung auf 

Arbeitsplätzen und arbeitsbegleitende Betreuung, soweit erforderlich auch Maßnahmen der 

Bildung und Unterstützung bei der Vermittlung in den allgemeinen Arbeitsmarkt. 

Integrationsfirmen beschäftigen mindestens 25 Prozent schwer behinderte Menschen. Der 

Anteil soll nach Möglichkeit nicht 50 Prozent übersteigen. 

Sind mindestens 40 Prozent der Angestellten Menschen mit Behinderung (§68 der 

Abgabenordnung), können die Firmen den Status der Gemeinnützigkeit erlangen.  

Überschüsse von gemeinnützigen Integrationsfirmen dürfen nicht als Gewinn an die Eigner 

ausgeschüttet werden, sie müssen vielmehr investiert werden in den gemeinnützigen 

Zweck, in diesem Fall die Bildung und Beschäftigung behinderter Menschen.  
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2.4 Definition WfbM  

Eine Werkstatt für behinderte Menschen (WfbM) ist eine Einrichtung zur Teilhabe 

behinderter Menschen am Arbeitsleben und zur Eingliederung in das Arbeitsleben. Sie hat 

denjenigen behinderten Menschen, die wegen Art oder Schwere der Behinderung nicht 

oder noch nicht auf dem allgemeinen Arbeitsmarkt beschäftigt werden können, eine 

angemessene berufliche Bildung und eine Beschäftigung zu einem ihrer Leistung 

angemessenen Arbeitsentgelt aus dem Arbeitsergebnis anzubieten. Des Weiteren geht es 

darum, ihnen ihre Leistungs- oder Erwerbsfähigkeit zu erhalten, zu entwickeln, zu erhöhen 

oder wiederzugewinnen und dabei ihre Persönlichkeit weiterzuentwickeln.  

 

2.5 Zum Verständnis dieses Handbuchs 

Im vorliegenden Franchise Handbuch und seinen Anhängen ist das wesentliche Know-how 

zusammengefasst, das zur Arbeit im Franchise System erforderlich ist. Es liefert die 

notwendigen Informationen für den erfolgreichen Aufbau eines sozialen Unternehmens 

bzw. Projekts, stellt die Arbeitsbereiche von FacilityWorld vor, vermittelt fachspezifische 

Kenntnisse und Fertigkeiten und bildet so die Grundlage für eine erfolgreiche 

Zusammenarbeit im Partnerverbund.   

Die Erstellung, Pflege und ggf. Weiterentwicklung des Franchise Handbuchs sind ein 

fortlaufender Prozess, d.h. die Inhalte können und werden bei Notwendigkeit durch den 

Franchisegeber verändert oder angepasst. Handlungsbedarfe werden erwartungsgemäß bei 

der Arbeit und durch den  Erfahrungsaustausch im System offensichtlich werden.  

Die notwendigen Veränderungen des Handbuchs werden vom Franchisegeber 

vorgenommen und dem Franchisenehmer nachfolgend in digitalisierter Form zur 

Verfügung gestellt. Die Franchisenehmer verpflichten sich, Veränderungen, sofern nicht 

ausdrücklich anders vereinbart, innerhalb von sieben Tagen umzusetzen. 
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3 Geschäftszweck  und Philosophie 
3.1 Geschäftszweck 

FacilityWorld ist ein Franchisesystem, dass gemäß o. g. Definition der GeFMA 

eingeschränkt modulare Dienstleistungen im infrastrukturellen Facility Management 

anbietet. Geschäftszweck ist die Ausführung von Dienstleistungen der Gebäudereinigung 

und der Gartenpflege mit dem Ziel, dauerhaft Arbeitsplätze für Menschen mit Behinderung 

in diesen Bereichen zu schaffen. Schwerpunkte der angebotenen Dienstleistungen sind: 

3.1.1 Dienstleistungen in der Gebäudereinigung   

�  Unterhaltsreinigung  

�  Grundreinigung 

�  Sonderreinigung  

�  Glasreinigung 

3.1.2 Dienstleistungen in der Gartenpflege  

�  Grünflächenpflege 

�  Außenflächenreinigung 

�  Außenflächengestaltung 

�  Winterdienste 

3.2  Systemphilosophie 

Mit dem vorliegenden Konzept eines Franchisesystems für soziale Unternehmen im 

Bereich Facility Management gehen die Systempartner einen neuen Weg im 

Dienstleistungsfranchising. Grundidee und Aufbau von FacilityWorld sind zwar identisch 

mit normalen = privatwirtschaftlichen Franchisesystemen, jedoch ist die 

Ertragsmaximierung hier nur Mittel zum Zweck, der in der Schaffung und langfristigen 

Sicherung von Arbeitsplätzen für Menschen mit Behinderung liegt.  

Die Kommunikation innerhalb des Verbunds sieht keine stark hierarchisierte Struktur vor. 

Vielmehr wird eine aktive partnerschaftliche Zusammenarbeit  angestrebt, in der der 

Franchisegeber, als der Partner mit der größten Erfahrung, die Federführung übernimmt. 

Auf der Basis dieses Selbstverständnisses gelten für alle Partner von FacilityWorld die 

folgenden ethischen Grundsätze als Handlungsverpflichtung: 

����  Ziel unseres unternehmerischen Handelns ist die Schaffung von Arbeitsplätzen zur 

dauerhaften Integration von Menschen mit Behinderung in das Berufsleben. 

����  Unsere Vision ist die Förderung und Stärkung eines Sozialen Unternehmertums, in 

dem wirtschaftliches Handeln durch soziales Verantwortungsbewusstsein geleitet 

wird. So soll erreicht werden, dass Menschen, die von Behinderung oder anderen 



 11 

Benachteiligungen betroffen sind, einen passenden und attraktiven Arbeitsplatz 

erhalten können. 

����  Wir verpflichten uns einer Gestaltung von Arbeitsbedingungen, die eine 

Diskriminierung hinsichtlich arbeits- und sozialrechtlicher Faktoren, der Entlohnung 

und des Geschlechts ausschließt. 

����  Durch Beratung, Fort- und Weiterbildung fördern wir Kompetenz und Professionalität 

in unserem Arbeitsfeld sowie die Zufriedenheit der Mitarbeiter. 

����  Wir verpflichten uns einer qualitativ hochwertigen Ausführung aller beauftragten 

Arbeiten als eine der Grundlagen  erfolgreicher Geschäftstätigkeit und Voraussetzung 

zur Sicherung der Arbeitsplätze  

����  Wir streben eine hohe Kundenzufriedenheit an, daher verpflichten wir uns einer 

aktiven Qualitätssicherung, in der Reklamationen als Chance zur Verbesserung 

betrachtet werden. 

����  Die Weiterentwicklung des Franchisesystems als Grundlage für den dauerhaften 

Erfolg wird durch aktive Mitarbeit aller Beteiligten sichergestellt 

����  Neue Erkenntnisse, die eine Steigerung der Qualität und der Wirtschaftlichkeit 

ermöglichen können, werden allen Partnern des Systems zur Verfügung gestellt und 

entsprechend den  Vorgaben und Empfehlungen des Franchisegebers umgesetzt. 

����  Der Umgang miteinander erfolgt innerhalb und zwischen den  Partnerbetrieben sowie 

in der Kommunikation zwischen Franchisenehmern und Franchisegeber offen, 

partnerschaftlich und freundlich. 
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4.  Systemstruktur 
4.1  Aufbau der Systemzentrale 

Franchisegeber ist die mig gemeinnützige GmbH, die im Verbund mit der WIN 

gemeinnützige GmbH und den Mainfränkischen Werkstätten GmbH die Systemzentrale 

von FacilityWorld betreiben. 

In diesem Verbund stehen die beiden Integrationsfirmen zur Unterstützung der Partner in 

allen Fragen der angebotenen handwerklichen Leistungen zur Verfügung. Die MIG 

gemeinnützige GmbH übernimmt hierbei die Betreuung im Bereich Gartenbau und –

pflege, die WIN gemeinnützige GmbH steht als kompetenter Berater in der 

Gebäudereinigung zur Verfügung. Als Verbund gewährleisten die Unternehmen der 

Systemzentrale auch die für den erfolgreichen Geschäftseinstieg erforderliche 

Unterstützung der Franchisenehmer und ihrer Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen in der 

Einarbeitungsphase.  

 

 

 

 

 

 

 

4.2 Zusammenarbeit im Franchiseverbund 

Die Zusammenarbeit und Kommunikation der Franchisenehmer untereinander und mit der 

Systemzentrale erfolgt: a) in bilateraler Kommunikation zur Klärung spezifischer Fragen 

und b) in Form von Tagungen zum Erfahrungsaustausch (Erfa-Tagungen). Ziele dieser 

Tagungen sind zum einen die Stärkung der Verbindung der Partner untereinander und 

damit des Franchisesystems insgesamt sowie zum anderen die partnerschaftliche 

Weiterentwicklung und Anpassung des Systems an sich verändernde Markt- und 

Rahmenbedingungen. Tagungsthemen können z.B. sein: 

�  Austausch von Erfahrungen und Erkenntnissen 

�  Besprechung und Lösung aktueller Fragen / Probleme 

�  Präsentation / Diskussion anonymisierter / kumulierter Geschäftsergebnisse  

�  Optimierung von Systemprozessen zur Effizienzsteigerung 

�  Präsentation neuer Entwicklungen in der Gebäudereinigung / im GaLa-Bau 

�  Präsentation neuer Entwicklungen für Integrationsfirmen 

�  Entwicklung / Präsentation von Zielplanungen 

 

m i g 
 gemeinnützige GmbH 

Partnerbetreuung  und -
schulung      

Gartenpflege & -bau 

W I N 
 gemeinnützige GmbH  
Partnerbetreuung und -

schulung       
Gebäudereinigung 

Aufbau der FacilityWorld Systemzentrale 
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Die Erfa-Tagungen werden vom Franchisegeber regelmäßig organisiert und moderiert.  

Die Teilnahme an den Tagungen ist für die Franchisenehmer oder ihre Vertreter 

verbindlich.  

4.3 Rechte und Pflichten des Franchisegebers  

Der Franchisegeber unterhält die Systemzentrale als Dienstleistungszentrum für die 

Franchisenehmer. Die Systemzentrale bietet folgende Leistungen für die Franchisepartner: 

a. Schulungen: fundierte Vermittlung von fachlichem und betriebswirtschaftlichem 

Know-how an den Franchisenehmer und seine Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen 

b. Corporate Identity:  Entwicklung und Bereitstellung der Corporate Identity mit: 

o Corporate Design 

�  Systemname und Systemlogo 

�  Werbekonzepte / -materialien (ggf. gg. Gebühr) 

o Philosophie / Leitlinien 

o Handlungs- und Kommunikationsregeln 

c. Betreuung: Betreuung der Franchisenehmer bei betriebswirtschaftlichen und/oder 

fachlichen Fragen und Problemen  

d. Personalentwicklung: Schulung / Unterstützung der Franchisenehmer bei der 

Personalentwicklung ihrer Mitarbeiter 

e. Qualitätsmanagement: Bereitstellung eines Qualitätsmanagementkonzepts mit 

Unterstützung der Franchisenehmer bei der Einführung des QM-Systems 

QSS-Tool: Bereitstellung eines internetbasierten Qualitätssicherungssystems zur  

Dokumentation der Auftragsausführung gegenüber dem Kunden 

f. zentrales Controlling: Auswertung, Aufbereitung und Interpretation definierter 

Geschäftszahlen der Franchisenehmer als Grundlage der Unternehmenssteuerung 

g. Einkaufsstruktur:  mittelfristiger Aufbau einer Einkaufsstruktur, d. h. 

Lieferantenauswahl und -bewertung, Durchführung von Rahmenverhandlungen 

h. Franchiseverbund: Definition und Organisation der Kommunikation und 

Zusammenarbeit im Franchiseverbund, Organisation von Tagungen.   

i. Systementwicklung: Weiterentwicklung des Franchisesystems gemeinsam mit 

den Franchisepartnern 

j. Franchisehandbuch: Dokumentation und Verbreitung von Neuerungen und 

Änderungen des Systems durch regelmäßige Pflege des Franchisehandbuchs. 

k. Vertrieb:  Vermittlung von über die Systemzentrale akquirierten Aufträgen an die 

Systempartner, Koordination bei partnerübergreifenden Großaufträgen. 
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Die vorgenannten Leistungen der Systemzentrale dienen sowohl der Unterstützung des 

einzelnen Franchisenehmers als auch der Definition und Aufrechterhaltung von Standards 

für das gesamte Franchisesystem. Daher sind Nutzung und Umsetzung der genannten 

Angebote, die im Folgenden näher erläutert werden, für die Franchisepartner nur teilweise 

optional, großenteils jedoch verbindlich.      

 

a. Schulungen: Bei Eintritt eines Franchisenehmers in den Partnerverbund wird der 

Schulungsbedarf der Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen ermittelt und entsprechende 

Schulungsinhalte zusammengestellt. Schulungsdauer und -umfang können je nach Bedarf 

flexibel gestaltet werden. Sofern die erforderlichen fachlichen Qualifikationen beim 

Franchisepartner vorhanden sind, oder durch alternative Maßnahmen erlangt werden, ist 

die Teilnahme an Schulungsmaßnahmen des Franchisegebers ist freiwillig.  

Schulungen des Franchisegebers sind vor allem im Rahmen von Praktika vorgesehen, in 

denen der Franchisenehmer oder seine Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in den relevanten 

Unternehmensbereichen mitarbeiten. Auf diesem Wege können fachliches Know-how, 

betriebswirtschaftliche Kenntnisse oder auch Erfahrungen im Umgang mit Mitarbeitern / 

Mitarbeiterinnen mit Behinderung am Besten vermittelt werden. Nach Bedarf und 

Möglichkeit können Qualifizierungsmaßnahmen ggf. auch beim Franchisenehmer vor Ort 

durchgeführt werden. 

Angebotene Schulungen: 

�  Fachliche Qualifikation:  

�  Gartenbau /-pflege 

�  Gebäudereinigung 

�  Geschäftsführung & Organisation   

�  Gründung 

�  Controlling 

�  Personalplanung 

�  Qualitätsmanagement 

�  Vertrieb 

�  Einkauf 

�  Einführung EDV 

�  Qualifizierung und Anleitung von Mitarbeitern / Mitarbeiterinnen mit 

Behinderung 

 

b. Corporate Identity: Die definierten Regeln der Corporate Identity von FacilityWorld 

sind der Kern des Franchisesystems. Ihre Umsetzung ist daher für alle Franchisenehmer 

verbindlich. Dies gilt sowohl für den Einsatz des Corporate Designs mit Name, Logo und 
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Werbematerialien als auch für die Beachtung von Unternehmensphilosophie und -leitlinien 

sowie für die Einhaltung von Qualitäts- und Kommunikationsstandards. 

Änderungen der Corporate Identity oder des Designs sind nur nach Abstimmung im 

Franchiseverbund und nach Anpassung und Veröffentlichung der entsprechenden 

Regelungen durch den Franchisegeber zulässig. Zuwiderhandlungen können zu 

Regressforderungen und zum Ausschluss aus dem Franchise System führen. Im Falle des 

Ausscheidens eines Franchisenehmers aus dem Franchisesystem endet sein Recht zur 

Nutzung der Corporate Identity und des Corporate Designs unverzüglich. 

c. Marktauftritt: Der Franchisegeber entwickelt Werbestrategien und -materialien 

entsprechend des Corporate Designs und verteilt diese (ggf. gg. Gebühr) an die 

Franchisenehmer. Ferner entwickelt und unterhält der Franchisegeber dauerhaft eine 

Website, auf der FacilityWorld als Gesamtsystem sowie die Partnerbetriebe mit ihren 

Dienstleistungen werbeträchtig dargestellt werden.  

d. Betreuung: Die Systemzentrale bietet regelmäßige telefonische sowie ggf. persönliche 

Betreuung und Hilfestellung für die Franchisepartner und ihre Mitarbeiter / 

Mitarbeiterinnen in allen betriebswirtschaftlichen und fachlichen Fragen an.  

Hierzu sind in der Systemzentrale kompetente Mitarbeiter als Ansprechpartner für die 

verschiedenen Themen definiert und ausgebildet. Die Kontaktdaten der zuständigen 

Mitarbeiter der Systemzentrale sind im Anhang dieses Handbuchs aufgeführt und werden 

regelmäßig aktualisiert. 

e. Personalentwicklung: Die Förderung von Menschen mit Behinderung ist erklärtes Ziel 

von FacilityWorld, daher wird dem Thema Personalentwicklung große Bedeutung 

beigemessen. Für die Franchisenehmer wurde ein Personalentwicklungskonzept mit 

Erläuterung, Beispielen, Checklisten und Beispielformularen entwickelt, das auch in 

Kleinbetrieben ohne eine spezialisierte Personalabteilung umgesetzt werden kann.  

f. Qualitätsmanagement: Für die Systemzentrale wird die Zertifizierung gemäß ISO 

9001:2000 angestrebt und umgesetzt. Dementsprechend wird auch das vorliegende 

Franchisehandbuch unter Beachtung der zugehörigen Grundsätze gepflegt und 

weiterentwickelt. Grundsätze eines Qualitätsmanagements gemäß ISO 9001:2000 sind: 

·  Kundenorientierung  

·  Verantwortlichkeit der Führung  

·  Einbeziehung aller beteiligten und betroffenen Personen  

·  Prozessorientierter Ansatz  

·  Systemorientierter Managementansatz  

·  Kontinuierliche Verbesserung  

·  Sachbezogener Entscheidungsfindungsansatz  
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Für die Franchisenehmer ist die Zertifizierung gemäß ISO 9001:2000 optional bzw. sollte 

erst nach der wirtschaftlichen Etablierung angestrebt werden, wenn die personellen und 

finanziellen Kapazitäten dies zulassen. Unabhängig von der Zertifizierung des 

Partnerbetriebes ist jedoch die Arbeit gemäß den Vorgaben des Handbuchs und somit die 

Umsetzung der definierten Qualitätsstandards für die Franchisenehmer verbindlich.  

QSS Tool: Zum Nachweis der ausgeführten Dienstleistungen wurde ein  

Qualitätssicherungssystem (QSS) entwickelt, in dem die erbrachten Leistungen und 

Terminplanungen dem Kunden via Internetplattform zur Verfügung gestellt werden. Jeder 

Kunde erhält einen eigenen Zugang mit auf ihn zugeschnittener Oberfläche. Hier kann der 

Kunde Auftragsdaten anschauen oder als Bericht ausdrucken. Zu jedem Auftrag erhält er 

die Kontaktdaten des verantwortlichen Mitarbeiters vor Ort. 

Dieser erfasst bei Arbeitsbeginn die Zeit, die dann automatisch, und ohne zeitliche 

Verzögerung über einen zentralen Server an die Internetplattform weitergeleitet wird. 

Ferner kann mittels der im Scanner integrierten Digitalkamera ein Foto des Objekts vor 

bzw. nach Ausführung der Dienstleistung  aufgenommen und direkt auf die Plattform 

geladen werden. 

Durch dieses Vorgehen hat der Kunde die Möglichkeit, bei Bedarf direkt mit der Fachkraft 

vor Ort in Kontakt zu treten, ohne auch selbst vor Ort sein zu müssen.  

Die folgende Abbildung zeigt schematisch die Funktionsweise des QSS. 

 
 

g. zentrales Controlling:  von der Systemzentrale werden regelmäßig 

betriebswirtschaftliche Kennzahlen der Franchisenehmer erhoben, verdichtet, ausgewertet 

und interpretiert.  

Die Kennzahlen dienen als Grundlage der betriebswirtschaftlichen Steuerung von 

FacilityWorld als Gesamtsystem sowie zur frühzeitigen Erkennung und Analyse 

überdurchschnittlich positiver oder negativer Entwicklungen und deren Ursachen in 

einzelnen Partnerbetrieben. Hierdurch sollen Chancen und Risiken für das einzelne 
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Unternehmen oder das Gesamtsystem rechtzeitig erkannt und durch entsprechende 

Maßnahmen gesteuert werden. 

Die Franchisenehmer sind verpflichtet, die definierten Kennzahlen regelmäßig in der vom 

Franchisegeber definierten Form zur Verfügung zu stellen. 

h. Personalzeiterfassung: Die Systemzentrale bietet den Franchisenehmern die 

Übernahme der Zeitabrechnung für ihre Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen an. Hierzu werden 

die Arbeitszeitdaten täglich mittels Datenfernabfrage übertragen, nach den Vorgaben des 

Franchisenehmers (Zeitmodell, Urlaubstage, Freischichten) ausgewertet und nach erfolgter 

Zeitabrechnung zurückgesendet. Nach dem Monatsende erfolgt die abschließende 

Zeitabrechnung inkl. Gleitzeit- und Urlaubsständen. 

i. Einkaufsstruktur:  durch den Zusammenschluss mehrer Unternehmen zu einem 

Einkaufsverbund wächst die Abnahmemenge und damit die Verhandlungsposition 

gegenüber Lieferanten.  Die Systemzentrale wählt in Abstimmung mit den 

Franchisepartnern zuverlässige Lieferanten für vereinbarte Materialien oder Hilfsstoffe aus 

und führt ggf. Rahmenverhandlungen zur Preisbestimmung. Voraussetzung für die 

Verhandlungsaufnahme ist die Ermittlung und Angabe der voraussichtlichen 

Gesamtabnahmemengen durch die Franchisepartner. 

j. Franchiseverbund: Der Franchisegeber organisiert regelmäßige Veranstaltungen, die 

dem Erfahrungsaustausch und der Kommunikation aller Partner im Franchiseverbund 

sowie der Weiterentwicklung des Systems dienen.  

Der Franchisegeber empfiehlt den Franchisenehmern die Gründung eines 

Franchisenehmerrats, als Sprachroh der Franchisenehmer. Hier können die 

Franchisenehmer unabhängig von den Erfa-Tagungen z.B. Anregungen und Probleme 

abstimmen, oder Vertreter mit Entscheidungsbefugnis für bestimmte Themen wählen. Die 

Organisation des Franchisenehmerrats bleibt den Franchisenehmern überlassen, der 

Franchisegeber unterstützt ggf. beim Aufbau. 

k. Systementwicklung: die Weiterentwicklung des Franchisesystems erfolgt in enger und 

partnerschaftlicher Zusammenarbeit der Franchisenehmer untereinander und mit dem 

Franchisepartner. Die Entwicklung wird auf Basis der in den Betrieben gesammelten 

Erfahrungen, der Marktentwicklung sowie eingebrachter Ideen aller Beteiligten möglichst 

demokratisch vorangetrieben. Im Falle der Uneinigkeit  bzgl. Neuerungen und/oder 

Änderungen des Franchisesystems bleibt die Entscheidung über Systemanpassungen 

jedoch letztlich dem Franchisegeber vorbehalten. 

l. Franchisehandbuch: Neuerungen und/oder Änderungen des Franchisesystems oder 

einzelner Komponenten werden durch den Franchisegeber bzw. die Systemzentrale im 

Franchisehandbuch, oder seinen Anhängen dokumentiert.  

Die jeweils aktuelle Version des Franchisehandbuchs wird allen Franchisenehmern 
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regelmäßig in digitalisierter Form (z.B. per CD oder Inter-/Intranet) inkl. Hinweisen auf 

die vorgenommenen Änderungen zur Verfügung gestellt. 

Die im Franchisehandbuch und seinen Anhängen dokumentierten Regelungen und 

Arbeitsanweisungen sind Bestandteil des Franchisevertrages und als solche für alle 

Franchisenehmer bindend, Nichteinhaltung kann zum Ausschluss aus dem 

Franchisesystem führen. 

4.4 Rechte und Pflichten des Franchisenehmers 

Der Franchisenehmer verpflichtet sich zur Berücksichtigung aller über den 

Franchisevertrag sowie das Franchisehandbuch und seine Anhänge definierten 

Regelungen. Insbesondere verpflichtet sich der Franchisenehmer zur Umsetzung der 

Corporate Identity und des Designs von FacilityWorld  

Damit ist der Franchisenehmer an Standards für die Durchführung von ihm angebotener 

Leistungen und die Führung seines Betriebes gebunden, er hat jedoch das Recht, frei zu 

entscheiden, welche Leistungen aus dem für FacilityWorld vorgesehenen 

Dienstleistungsspektrum er in seinem Betrieb anbieten möchte. Eine Konzentration auf den 

Gartenbau bzw. die Gebäudereinigung, oder auch Teilbereiche davon – z.B. Gartenpflege 

oder Unterhaltsreinigung - ist möglich.  

Der Franchisenehmer hat des Weiteren das Recht, alle unter 4.3 beschriebenen Pflichten 

und Leistungen des Franchisegebers einzufordern. Andererseits ist für den Bestand und die 

Weiterentwicklung von FacilityWorld jedoch auch die Erfüllung folgender Pflichten durch 

den Franchisenehmer unverzichtbar: 

a. Arbeit gemäß der Systemphilosophie von FacilityWorld  

b. Marktauftritt ausschließlich unter dem Corporate Design von FacilityWorld 

c. Arbeitsausführung gemäß den Qualitätsstandards von FacilityWorld und 

Einführung eines Qualitätsmanagements zur Leistungssicherung und –kontrolle. 

d. Umsetzung aller durch den Franchisegeber veröffentlichten Änderungen und 

Neuerungen von FacilityWorld innerhalb der jeweils vorgegeben Frist.  

e. Regelmäßige Ermittlung und zur Verfügung Stellung definierter Kennzahlen zur 

Unternehmenssteuerung in den jeweils vorgegebenen Formaten und Fristen. 

f. Regelmäßige Qualifizierung und Schulung der Mitarbeiter, Aufbau einer 

systematischen Personalentwicklung. 

g. Mitwirkung an der Bestandssicherung und Weiterentwicklung von FacilityWorld, 

durch regelmäßige Teilnahme und Mitarbeit bei den Erfa-Tagungen, offene 

Kommunikation und partnerschaftliche Zusammenarbeit im Franchiseverbund 

h. Regelmäßige / fristgerechte Zahlung der vertraglichen Franchisegebühr sowie ggf. 

weiterer vereinbarter Gebühren für zusätzliche Dienstleistungen und/oder Waren 

(z.B. Werbematerial)  an den Franchisegeber. 
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5. Betriebsgründung 
5.1  Wahl der Rechtsform 

Voraussetzung für die Aufnahme der Geschäftstätigkeit ist die Gründung eines Betriebes. 

Hierbei stellt sich zunächst die Frage der Rechtsformwahl. Die Entscheidung über die 

Rechtsform des Franchiseunternehmens und der Beteiligungsverhältnisse sind dem 

Franchisenehmer freigestellt, verpflichtend ist jedoch die Arbeit als Integrationsfirma, d.h. 

es müssen mind. 25% der Beschäftigten einen Grad der Behinderung (GdB) von 50% 

aufweisen oder gleichgestellt sein. Behinderte mit einem GdB von 30% können diesen 

Gleichstellungsantrag stellen.  

5.1.1 Checkliste zur Gründung einer GmbH und gemeinnützige GmbH 

Die für Integrationsfirmen am häufigsten gewählte Rechtsform ist die der GmbH bzw. der 

gemeinnützige GmbH – daher hierzu nachfolgend einige Informationen: 

Neben den Vorschriften des GmbH-Gesetzes gelten für die Gesellschaft mit beschränkter 

Haftung (GmbH) auch die Vorschriften des Handelsgesetzbuchs (HGB).  

Soll eine gemeinnützige Gesellschaft mit beschränkter Haftung (gemeinnützige GmbH) 

gegründet werden, so erfolgt die Anerkennung der Gemeinnützigkeit durch das zuständige 

Finanzamt. Die Anerkennung setzt eine auf gemeinnützige Zwecke gerichtete Satzung und 

die Beschäftigung von min. 40% Menschen mit Behinderung voraus.  

Im Gesellschaftsvertrag (Satzung) der gemeinnützigen GmbH werden die Strukturelemente 

der GmbH mit den Anforderungen des Gemeinnützigkeitsrechts verbunden. 

Checkliste der Anforderungen des Gesellschaftsrechts bei Gründung einer (g)GmbH 

�  Das Stammkapital muss mindestens 25.000,00 Euro betragen.  

�  Der Gesellschaftsvertrag (die Satzung) muss Angaben enthalten zu  

�  Gesellschaftszweck,  

�  Unternehmensgegenstand,  

�  Firma (z. B. „XY (g)GmbH" oder „ZZ (gemeinnützige) Gesellschaft mbH"),  

�  Sitz und  

�  Stammkapital.  

�  Die Gesellschaft hat mindestens zwei Organe: Gesellschafterversammlung und 

Geschäftsführer. Der Gesellschaftsvertrag kann weitere Organe vorsehen (zum 

Beispiel einen Beirat oder ein Kuratorium).  

�  Die (g)GmbH kann einen oder mehrere Gesellschafter haben. Gibt es mehrere 

Gesellschafter, richten sich die Stimmrechte in der Gesellschafterversammlung 

nach der Höhe der übernommenen Stammeinlagen, soweit der 

Gesellschaftsvertrag nichts anderes vorsieht.  
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�  Die Gründung erfolgt durch Abschluss des Gesellschaftsvertrags in notarieller 

Form und Eintragung in das Handelsregister. Dazu muss das Stammkapital 

jedenfalls zum Teil eingezahlt sein.  

Zusätzlich muss bei der gemeinnützigen GmbH die Satzung die Anforderungen des 

Gemeinnützigkeitsrechts erfüllen. Zu den Anforderungen gehört u. a.: 

�  Die Gesellschaft muss einen gemeinnützigen, mildtätigen oder kirchlichen 

Gesellschaftszweck haben.  

�  Der Unternehmensgegenstand muss aus Aktivitäten zur Erfüllung dieses 

steuerbegünstigten Zwecks bestehen.  

�  Der Zweck muss selbstlos, ausschließlich und unmittelbar verfolgt werden.  

�  Aus der Satzung muss sich ergeben, dass das Vermögen der Gesellschaft � mit 

Ausnahme der Stammeinlagen � bei Auflösung der Gesellschaft oder Wegfall der 

steuerbegünstigten Zwecke nicht an die Gesellschafter ausgeschüttet wird, sondern an 

eine andere steuerbegünstigte Körperschaft (Vermögensbindung). 

5.1.2 Vorteile einer gemeinnützige GmbH im Vergleich zur GmbH: 

Vorteile der gemeinnützigen GmbH liegen vor allem im Steuerrecht. Vorteile der 

Gemeinnützigkeit sind insbesondere die Befreiung von der Körperschaftsteuer und 

Gewerbesteuer sowie die Berechtigung, Zuwendungsbestätigungen für Spenden 

auszustellen. Diese Bestätigungen berechtigen den Spender zum Sonderausgaben- oder 

Betriebsausgabenabzug. Für Leistungen in Zweckbetrieben gilt der reduzierte 

Umsatzsteuersatz von derzeit 7 Prozent. 

Die gemeinnützige GmbH paart die Vorteile der typischen, auf gewerbliche Aktivität 

gerichteten Rechtsform GmbH mit den Steuervorteilen, die das Gemeinnützigkeitsrecht 

bietet. Sie stellt, so könnte man sagen, ein Rechtsgebilde des Übergangs zwischen dem 

gemeinnützigen und dem gewinnorientiert tätigen Sektor dar. So wird beispielsweise das 

Ehrenamt, welches für Vereine und Stiftungen noch kennzeichnend ist, bei der 

gemeinnützigen GmbH regelmäßig ersetzt durch hauptamtlich tätige Geschäftsführer. Die 

dafür benötigten finanziellen Mittel stammen aus dem Gewinn der gemeinnützigen GmbH 

und den Spenden. Durch bestimmte Buchführungspflichten und die Pflicht zur 

Beurkundung von Geschäftsanteilsabtretungen und Satzungsänderungen können gegenüber 

einem gemeinnützigen Verein höhere Verwaltungskosten entstehen. 

(Quelle: Wikipedia) 
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5.2 Checkliste zur Gründung einer Integrationsfirma 

Unabhängig von der gewählten Rechtsform sind im Zuge der Gründung einer 

Integrationsfirma folgende Schritte erforderlich: 

�  Abstimmung mit der Handwerks-/ bzw. Landwirtschaftskammer zum Ausschluss 

möglicher Gründungshemmnisse 

�  Abstimmung mit der Innung zum Ausschluss möglicher Gründungshemmnisse 

�  Erstellen und Einreichen eines Konzeptes mit betriebswirtschaftlicher Kalkulation 

(Businessplan) beim zuständigen Integrationsamt ;  

�  Beauftragen eines betriebswirtschaftliches Gutachtens durch ein 

Beratungsunternehmen (sofern erforderlich) 

�  Erstellen und Einreichen des Förderantrags beim Integrationsamt und ggf. weiteren 

Stellen (z. B. Stiftungen, Lotterien etc); bevor die Gründung weiter verfolgt wird, sollte 

ein positiver Bescheid des Integrationsamtes vorliegen 

�  Vereinbarung eines Notartermins zur Festlegung von Satzung und 

Gesellschaftervertrag (bei Gründung einer GmbH) 

�  Beantragung des Handelsregistereintrags beim zuständigen Amtsgericht 

�  Auswahl von geeignetem Personal - IFD  (Integrationsfachdienst) und Bundesagentur 

für Arbeit  helfen bei der Personalsuche 

�  ggf. Beantragung der Gemeinnützigkeit der GmbH beim zuständigen Finanzamt; 

(Bedingung: min. 40% der Mitarbeiter mit Behinderung) 

�  Einrichten einer Kontoverbindung 

�  Anmeldung des�Gewerbes bei der Gewerbeaufsicht;�

�  Anmeldung bei der Berufsgenossenschaft, sofern diese sich nicht innerhalb von 6 

Wochen nach Gewerbeanmeldung selbst meldet. Alle Vorschriften zur 

Arbeitssicherheit und Unfallverhütung werden von der Berufsgenossenschaft 

überwacht - es besteht Pflichtmitgliedschaft��

�  Abschluss der notwendigen Versicherungen (z.B. Betriebshaftpflicht) 

�  Anmietung von Büro- und Lagerräumen  

�  Auswahl von Lieferanten 

�  Bestellen von Maschinen, Werkzeugen, Material, Betriebs- und Hilfsstoffen, 

Büroausstattung 

�  Ausstattung / Einarbeitung / Schulung des Personals 

�  Erstkunden gewinnen; die  Auftragsakquisition sollte so früh wie möglich beginnen  
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5.3 Fördermöglichkeiten für Integrationsfirmen 

Generell gibt es für alle Integrationsfirmen, wie auch für andere Firmen des 1. Arbeits-

marktes, Fördermöglichkeiten.  

�  Nach § 134 ff. SGB IX können Integrationsprojekte über das Integrationsamt 

Nachteilsausgleichleistungen aus Mitteln der Ausgleichsabgabe erhalten. Diese können 

für Aufbau, Erweiterung, Modernisierung und Ausstattung, sowie für besonderen 

Aufwand der Integrationsfirma beantragt werden. Als Leistungsarten kommen 

Zuschüsse für Investitionen (auch zu Leasing), Darlehen und Zinszuschüsse in Frage. 

Investitionen, die der Schaffung und dem Erhalt von Arbeitsplätzen dienen, können mit 

bis zu 80% der Investitionssumme gefördert werden.  

�  Ebenfalls vom Integrationsamt können Zuschüsse für besonderen Betreuungsaufwand 

für Beschäftige mit Behinderung pauschal und ohne zeitliche Befristung gewährt 

werden. 

�  Nach § 27 SchwbAV können Arbeitgeber Zuschüsse zur Abgeltung außergewöhnlicher 

Belastungen erhalten. Dies sind überdurchschnittlich hohe finanzielle Aufwendungen  

oder sonstige Belastungen, die einem Arbeitgeber durch Beschäftigung eines Menschen 

mit Behinderung entstehen und deren Kosten für ihn unzumutbar sind. Auch hier ist 

eine Verhandlung im Einzelfall erforderlich. 

�  Nach § 217 SGB III sind sog. Eingliederungszuschüsse der Bundesagentur für Arbeit 

vorgesehen. Diese werden als Zuschüsse zu den Arbeitsentgelten der Mitarbeiter / 

Mitarbeiterinnen mit Behinderung gezahlt. Bewilligung, Höhe und Dauer der 

Zuschüsse sind jedoch in den einzelnen Bundesländern und im Zeitverlauf sehr 

unterschiedlich und müssen daher bei jeder Gründung neu erfragt bzw. verhandelt 

werden. 

Die Beantragung der oben genannten Zuschüsse erfolgt im Wesentlichen über die 

Integrationsämter. Die Gründung einer Integrationsfirma sollte dabei immer vorab mit dem 

Integrationsamt besprochen werden, um entsprechende Fördermöglichkeiten nicht zu 

gefährden. Die Gründungsberatung und die laufende betriebswirtschaftliche Beratung sind 

gemäß § 134 SGB IX ebenfalls förderfähig. 

� eitere Fördermöglichkeiten bestehen auf Antrag gegebenenfalls über private 

Fördereinrichtungen und Vereine, wie z.B. die Aktion Mensch. Zuschüsse sind auch hier 

jeweils vor Gründung der Integrationsfirma unter Vorlage des Geschäftskonzepts, eines 

Business Plans für min. die ersten 6 Jahre. sowie i.d.R. eines unabhängigen Gutachtens 

einer Beratungsfirma zu beantragen. �
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6 Qualitätssicherung 

Das Qualitätssicherungskonzept von FacilityWorld besteht aus den Komponenten: 

- Kundenbetreuung 

- Lieferantenbeziehungen 

- Qualitätsmanagement  

- Reklamationsmanagement. 

 

6.1 Kundenbetreuung  

6.1.1 Kundenverhalten 

Ein wesentlicher Bestandteil der Qualität einer Dienstleistung liegt in der Beratung des und 

dem Auftritt beim Kunden. Gerade hier besteht die Möglichkeit, Kundenerwartungen nicht 

nur zu erfüllen, sondern zu übertreffen. 

Zur Verdeutlichung der Bedeutung einige Informationen zum Kundenverhalten: 

·  nur 4% der unzufriedenen Kunden beschweren sich beim Unternehmen  

·  96% der unzufriedenen Kunden tun dies nicht 

·  91% der unzufriedenen Kunden wechseln wortlos zur Konkurrenz 

·  unzufriedene Kunden werden 10 Bekannten davon erzählen 

·  zufriedene bzw. begeisterte Kunden werden dies nur 4 Bekannten erzählen 

Gerade aber nicht nur bei Privatkunden gelten neben der einwandfreien Ausführung der 

Arbeiten folgende Faktoren als entscheidend für die Zufriedenheit des Kunden: 

- Sympathie,  

- Sauberkeit,  

- Verlässlichkeit 

-  hohe Flexibilität.  

6.1.2 Kundengruppen 

Kunden lassen sich im Wesentlichen in die drei Gruppen 

·  Privatkunden  

·  Kleine und mittlere Unternehmen  

·  Großkunden 

einteilen. Die Kundengruppen weisen jeweils spezifischen Eigenschaften auf und stellen 

damit unterschiedliche Anforderungen an den Auftragnehmer: 
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6.1.2.1  Privatkunden 

Privatkunden neigen dazu sich schnell an eine/n bestimmte/n Mitarbeiter / Mitarbeiterin zu 

„klammern“ und akzeptieren nur widerwillig einen Tausch bzw. eine Ersatzkraft. Häufig 

wird aus einer Reinigungskraft ein „Mädchen für alles“. Daher muss der Umfang der 

Dienstleistung genau definiert und schriftlich fixiert werden. Bei Privatkunden wirkt sich  

der verminderte Steuersatz von 7 % positiv aus - hier kann die Integrationsfirma einen 

Preisvorteil von z. Zt. 12 % anbieten. 

6.2.1.2  Kleine und mittlere Unternehmen 

KMU`s sind in der Regel einfach zu bedienen, da es für die Kundebetreuung und die 

Auftragsdurchführung keiner großen Organisation bedarf und Aufträge mit einem 

überschaubaren Mitarbeiterstamm durchgeführt werden können. Auch der Einsatz von 

Ersatzkräften bei Krankheit und Urlaub ist meist problemlos möglich. 

6.2.1.3 Großkunden  

Großkunden erfordern einen sehr hohen Einsatz an Personal und Material und damit einen 

logistischen Aufwand. Für eine (neu gegründete) Integrationsfirma sind sie in der Regel 

nicht allein zu bedienen. Ein wichtiges Ziel von FacilityWorld ist es daher, bei 

Ausschreibungen von Großunternehmen als Bietergemeinschaft aufzutreten. 

6.1.3 Auftreten beim Kunden 

Unabhängig von der Kundengruppe muss dem Kunden angemessene Wertschätzung 

entgegengebracht werden. Hierzu sind folgende Verhaltens- und Kommunikationsregeln 

von allen Mitarbeitern / Mitarbeiterinnen von FacilityWorld zu beachten: 

1. Ihre Dienstkleidung, Fahrzeug, Werkzeuge und Material sind gepflegt 

2. Nehmen Sie sich die notwendige Zeit zur Beratung beim Kunden.  

3. Begrüßen Sie den Kunden mit Handschlag und nennen Sie Ihren Namen. 

Überreichen Sie für eventuelle Rückfragen Ihre Visitenkarte. 

4. Hören Sie sich die Wünsche und Vorschläge des Kunden genau an und gehen Sie 

darauf ein. 

5. Fragen, die Sie nicht beantworten können, notieren Sie und geben dem Kunden 

später eine Rückmeldung - spätestens am nächsten Arbeitstag. 

6. Schon vor dem ersten Kundentermin prüfen Sie, ob Sie alle notwendigen 

Unterlagen, Broschüren, Werkzeuge etc. dabei haben, um eine möglichst komplette 

Beratung durchführen zu können. 

7. Bei mehreren Vorgesprächen tritt immer dieselbe Kontaktperson auf. 

8. Zusagen sind verbindlich. Machen Sie daher nur Zusagen innerhalb Ihres 

Kompetenzbereichs. 
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9. Drücken Sie sich klar und deutlich aus. Vermeiden Sie ggf. Fachausdrücke und 

versichern Sie sich, dass der Kunde Sie versteht. 

10. Wenn Ihnen beim Kunden Besonderheiten auffallen, die nicht zu Ihrem 

Arbeitsgebiet gehören, aber für den Kunden wichtig sind, (z.B. defekte Stecker, 

Lichtschalter oder Regenrohre) geben Sie diese Infos an den Kunden weiter. Sie 

signalisieren dem Kunden damit Interesse an der Werterhaltung des Gebäudes und 

erhöhen so Vertrauen und Zufriedenheit des Kunden. 

11. Nach Beendigung der Arbeiten führen Sie, wenn möglich direkt, sonst möglichst 

zeitnah, die Leistungsabnahme mit dem Kunden durch. 

6.1.4 Kundengewinnung 

Nach den Erfahrungen des Franchisegebers erfolgt die Kundengewinnung in der 

Gartenpflege ebenso wie in der Gebäudereinigung weniger über aufwändige und teure 

Werbekampagnen als vielmehr über  

- persönliche Empfehlung zufriedener Kunden 

- Präsenz in den bekannten Verzeichnissen zur Branchensuche, wie  

o Telefonbuch.  

o Branchenverzeichnisse / Gelbe Seiten 

- Beschriftung der Firmenfahrzeuge 

- Dezente Hinweise auf Integrationsfirmenstatus bei sozialen Institutionen und 

Unternehmen 

sowie zunehmend: 

- Internetpräsenz mit guter Platzierung in den entsprechenden Suchmaschinen des 

WorldWideWeb.  

- Der Internetauftritt von FacilityWorld und der Partnerunternehmen wird hierzu durch 

die Systemzentrale stetig entwickelt, gepflegt und durch Links positioniert. 

6.2 Lieferantenbeziehungen 

Eine nicht zu unterschätzende Bedingung für den Erfolg eines Unternehmens sind Aufbau 

und langfristige Sicherung guter Beziehungen zu Lieferanten von  

- Material   (z.B. Pflanzen, Dünger, Reinigungssubstanzen),  

- (Miet)-Geräten und   (z.B. Hubsteiger zur Baumpflege oder Glasreinigung)    und 

- Dienstleistungen.   (z.B. EDV-Dienstleistungen, Reinigung der Betriebsräume) 

6.2.1 Lieferantenauswahl 

Zur Sicherung der eigenen Wettbewerbsfähigkeit ist fast jedes Unternehmen darauf 

angewiesen, von seinen Lieferanten preiswert, zuverlässig und bei Bedarf flexibel beliefert 
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zu werden. Bei der Wahl der Lieferanten sollten daher folgende Faktoren berücksichtigt 

werden. 

����  Beratungsqualität: Die Vertriebsmitarbeiter des Lieferanten sollten zu den von ihnen 

angebotenen Produkten fachkundigen Rat hinsichtlich der Eigenschaften, 

Einsatzbereiche, Anwendung, Wirkungsweise und Qualität geben können.  

����  Sortimentsbreite und –tiefe: Zur Vereinfachung von Bestell- und 

Wareneingangsabwicklung etc. sollte der Lieferanten möglichst viele der insgesamt 

benötigten Produkte liefern können. 

����  Alternativprodukte: Der Lieferant sollte gleichwertige Produkte mehrerer Hersteller im 

Sortiment haben, um z.B. bei Ausfall/Lieferschwierigkeiten eines Herstellers schnell 

Alternativprodukte anbieten zu können. In Zeiten knapper Kalkulationen sind auch sog. 

„no-name“ Produkte bekannter Hersteller wünschenswert. Der Wirkungsgrad dieser 

Produkte entspricht meist dem der Markenprodukte, jedoch zu einem interessanten Preis. 

����  Logistik: der Lieferant sollte über eine gute Logistik verfügen, durch die eine 

o schnelle und zuverlässige   (angestrebtes Prinzip „just in time“) 

o flexible (Belieferung von Außenstellen, direkt zum Kunden etc.) 

o vollständige  (keine Teillieferungen) 

   Lieferungen sichergestellt werden. 

   Für die sehr schnelle Versorgung in Engpasssituationen sind hohe logistische Kompetenz    

   oder räumliche Nähe des Lagers des Lieferanten ebenfalls wichtig. 

6.2.2 Preise und Verhandlungen  

Besonders wichtig ist natürlich, dass der Lieferant seine Produkte zu günstigen Preisen und 

mit günstigen Konditionen, z.B. hinsichtlich der Lieferbedingungen, Rabattstaffeln, Skonti, 

etc. anbietet. Wichtig ist auch zu wissen, wie stark die Position des Lieferanten gegenüber 

den Herstellern ist. Erhält er Preisnachlässe, die er an seine Kunden weitergibt? 

Während große Unternehmen aufgrund ihrer hohen Abnahmemengen den Lieferanten 

häufig Lieferbedingungen und Preise diktieren können, haben kleine Unternehmen diese 

„Marktmacht“ nicht. 

Sowohl zur Absicherung gegen Lieferschwierigkeiten/ausfälle eines Lieferanten als auch 

zur Sicherung einer guten Position für Preisverhandlungen sollten gerade kleinere 

Unternehmen daher immer mehrere (min. 3) Lieferanten haben, von denen sie sich, 

abhängig vom jeweils besten Angebot, beliefern lassen. Die Lieferanten sollten  „wissen“, 

dass auch mit Konkurrenten verhandelt wird und die Gewährung guter Konditionen 

erforderlich ist. 

Da der einzelne Franchisenehmer immer nur geringe Abnahmemengen erreichen kann, 

wird angestrebt, im Partnerverbund von FacilityWorld eine Einkaufsgemeinschaft für 

ausgewählte Produkte zu gründen. Die Abstimmung über die Produkte erfolgt im Rahmen 
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der Erfa-Tagungen. Für diese Produkte wird die Systemzentrale dann versuchen, 

Rahmenkonditionen mit ausgewählten Lieferanten zu verhandeln, die auf der geschätzten 

Gesamtabnahmemenge beruhen und für alle FacilityWorld Partnerunternehmen gelten. 

Bestellungen werden jedoch immer vom einzelnen Partnerunternehmen ausgelöst. 

6.3 Reklamationsmanagement 

Auch bei sorgfältigster Auftragsabwicklung lässt es sich nicht immer vermeiden, dass ein 

Fehler passiert, oder der Kunde aus anderen Gründen unzufrieden ist. Reklamationen eines 

Kunden müssen genauso professionell und sorgfältig behandelt werden wie der eigentliche 

Auftrag. Das hat zwei Gründe. Erstens besteht hier immer die Möglichkeit, aufgetretene 

Fehler zu analysieren und in der Zukunft zu vermeiden. Zweitens eröffnet der unzufriedene 

Kunde durch seine Beschwerde die Möglichkeit, ihn doch noch zufrieden zu stellen. Ein 

gut organisiertes Beschwerdemanagement bietet somit immer die Chance zur 

Verbesserung. Reklamationsgründe sollten daher immer dokumentiert und in Hinblick auf 

Verbesserungspotenziale diskutiert werden. 

 

Schaubild: Beschwerdemanagement als Chance zur Verbesserung 

6.4 Qualitätsmanagement 

Das Qualitätsmanagement von FacilityWorld ist aus Gründen der einfacheren Handhabung 

in einem separaten Qualitätsmanagement Handbuch dokumentiert. 

Das Qualitätsmanagementhandbuch enthält folgende Themen: 

�  Prozessbeschreibungen 

�  Organisationsstrukturen 

�  Verfahrens- und Arbeitsanweisungen 

�  Vorlagedokumente 

�  Stellenbeschreibungen 
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7. Angebotserstellung 

Die Unterhaltsreinigung ist eines der Standbeine von FacilityWorld, wobei es sich im 

zumeist um die Gebäudeinnenreinigung von Firmengebäuden / Büros, Schulen, 

Kindergärten, Arztpraxen usw. handelt. Die Angebotserstellung wird daher nachfolgend 

am Beispiel der Unterhaltsreinigung erläutert. Für andere Bereiche der Gebäudereinigung 

sowie für Garten- und Landschaftsbau gelten die Arbeitsschritte der Angebotserstellung 

entsprechend. 

Angebote in der Unterhaltsreinigung werden in der Regel als „Pauschalangebote“ erstellt, 

d.h. es wird ein monatlicher Fixpreis vereinbart, der z.B. auch gilt wenn der Kunde zu 

bestimmten Zeiten Betriebsferien hat. Falls der Kunde für die Betriebsferien eine 

Ausnahmeregelung / Aussetzen der Reinigungsleistungen verlangt, sollte ein erhöhter 

Monatspreis für die Erstreinigung nach der Betriebsruhe vereinbart werden, da die 

Einstaubung dann höher als normal ist und mehr Zeit für die Reinigung benötigt wird. 

Im Gegensatz zum Pauschalangebot wird bei Einzelaufträgen ein Individualangebot 

erstellt, das nur für diesen speziellen Auftrag gilt. 

7.1 benötigte Informationen 

Um ein neues Objekt planen und kalkulieren zu können, werden Informationen vom 

Auftraggeber benötigt, auf deren Grundlage die Leistungsbeschreibung und das 

Leistungsverzeichnis, erstellt werden können. 

Die folgenden Informationen werden benötigt und am besten im Gespräch mit dem 

Kunden und durch Besichtigung der zu reinigenden Räumlichkeiten erhoben. 

�  Welcher Art ist das Objekt? 

   Schule 

   Verwaltungsgebäude 

   Kindergarten 

   Praxis 

�  Was möchte der Kunde gereinigt haben (z.B. Schreibtisch, Telefon, Monitor, 

Schreibtischutensilien, Fensterbank, Heizkörper,....) 

�  Wie oft möchte der Kunde dies gereinigt haben? (z.B. Toiletten 5x wöchentlich, Büro 2x 

wöchentlich....) 

�  Besichtigung des Objektes: wie ist der zustand der Sanitärräume, Fliesen, WC`s, 

Waschbecken, Armaturen etc. 

�  Wie dicht überstellt sind die Büros mit Schreibtischen, Computern, Rollcontainern, 

Regalen, Besprechungstischen etc. 

�  Welche Raumnutzungsgruppen existieren mit welcher Quadratmeterzahl? 

�  Nutzflächen: Büros, Küche, Aufenthaltsräume, Unterrichtsräume usw.  
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�  Verkehrsflächen: Treppen, Flure, Eingänge, Hallen, Pausenzonen usw. 

�  Nassbereiche: WC, Dusche, Bäder, Umkleiden usw. 

�  Sonstige Flächen 

�  Welche Belagarten existieren pro Raumnutzungsgruppe und in welcher 

Quadratmeterzahl? 

�  Teppichboden 

�  Linoleum 

�  PVC 

�  Kautschuk 

�  Parkett / Holzboden behandelt/ unbehandelt 

�  Industriefußboden 

�  Welche Methoden zur Fußbodenreinigung sind für wie viele Quadratmeter vorzusehen? 

�  Feuchtwischen 

�  Nasswischen 

�  Cleanern 

�  Nassscheuern 

�  Automatenreinigung 

�  Staubsaugen 

�  Bürstsaugen 

�  Welche allgemeinen Arbeiten/Nebenarbeiten sind durchzuführen? 

�  Waschbecken reinigen 

�  Beleuchtungskörper entstauben 

�  Mobiliar reinigen 

�  Abfallbehälter entleeren, Mülltrennung beachten 

�  Heizkörper reinigen usw. 

Aus diesen Angaben werden ein Leistungsverzeichnis und ein Aufmassverzeichnis erstellt, 

aus denen hervorgeht, welche Leistungen für welche Flächen/Belagarten mit welchen 

Größen und in welchen Intervallen angeboten werden.  
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7.2 Kalkulation  

In der Kalkulation wird die erforderliche Arbeitszeit berechnet und hierüber der Preis für 

die angebotenen Leistungen bestimmt. Bei der Preiskalkulation sollten eventuell zu 

erzielende Fördermittel keine Berücksichtigung finden, schon allein wegen der Instabilität 

der Förderung. 

7.2.1 Stundensatzermittlung 

Die Kalkulation beginnt mit der Errechnung des Stundenverrechnungssatzes, wobei - 

immer ausgehend vom Tariflohn – über ein Prozentsystem zusätzlich folgende Faktoren 

einkalkuliert werden: 

�  sämtliche kalkulatorisch zuschlagbaren gesetzlich und tariflich geregelten 

Sozialleistungen des Arbeitgebers  

�  sonstige lohnabhängige Kosten  

�  allgemeine betriebs- und objektbedingte Kosten und Gewinnvorgaben  

Beispiel: Kalkulationstabelle Stundenverrechnungssatz: 

Kalkulation Stundenverrechnungssatz    soz.vers.   
Tariflohn in  % in  € in € 

  100        8,10 €      8,10 €  

Lohngebundene Kosten       

Krankenversicherung 7,00        0,57 €    

Rentenvers. 9,75        0,79 €    

ArbeitslosenV. 3,25        0,26 €    

Pflegev. 0,85        0,07 €    

bez. Urlaub 12,00        0,97 €    

bez. Feiertage 4,40        0,36 €    

Lohnfortzahlung (6 Wo.) 10,00        0,81 €    

Berufsgenossenschaft 1,00        0,08 €    

Zwischensumme 1          3,91 €      3,91 €  

    
Auftrags- und unternehmensbezogene Kosten       

Material u. Geräte 0,00            -   €    

Technische Verwaltung 0,00            -   €    

Kaufm. Verwaltung 0,00            -   €    

Allgem. Betriebskosten 0,00            -   €    

Versicherungen 0,00            -   €    

Gewinn u. Risiko 0,00            -   €    

Sonstiges 0,00            -   €    

Zwischensumme 2              -   €         -   €  

Stundenverrechnungssatz       12,01 €  
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7.2.2 Zeitwertermittlung 

Um den für das Vorgehen, die Preis- und Personalbedarfsermittlung wichtigen Zeitwert zu 

erhalten, muss den im Kundengespräch ermittelten Informationen bzgl. Art und Umfang 

der Reinigungsleistungen (z.B. Nasswischen 50 m2) ein Leistungswert zugeordnet werden, 

z.B.: 

�  Flächenleistung der zu reinigenden Fläche pro Stunde   m2 / h   

�  Leistungsaufwand Sekunden pro Quadratmeter          s / m2 

�  Zeitaufwand in Sekunden pro einzelne Teil-Tätigkeit   s / Tätigkeit 

Diese Leistungswerte werden ermittelt aus:  

�  Erfahrungen aus der Vergangenheit 

�  Versuchsreinigungen  

�  Erfahrungen bzw. experimentelle Untersuchungen anderer Organisationen (z.B. REFA 

- Kennzahlen) 

Der ermittelte Zeitwert ist in Multiplikation mit der Flächengröße und dem Stundenver-

rechnungssatz maßgeblich für den Preis der Dienstleistung. 

Muster Kalkulationstabelle: 

 

Raum-Nr 
Bezchng. 

Etage 
Belag- 

art 

Boden- 
flächen 
in m² 

RH 
Monats- 
faktor 

Gesamt 
m²/Monat 

m² 
Lstg./h 

h 
Monat 

Stunden 
satz in € 

Monats- 
preis in € 

Jahres- 
preis in € 

      0,00 0 0 0,00 0,00 0,00   0,00 € 0,00 € 

          4,33 0,00   0,00   0,00 € 0,00 € 

          4,33 0,00   0,00   0,00 € 0,00 € 

          4,33 0,00   0,00   0,00 € 0,00 € 

          4,33 0,00   0,00   0,00 € 0,00 € 

          4,33 0,00   0,00   0,00 € 0,00 € 

          4,33 0,00   0,00   0,00 € 0,00 € 

          4,33 0,00   0,00   0,00 € 0,00 € 

          4,33 0,00   0,00   0,00 € 0,00 € 

          4,33 0,00   0,00   0,00 € 0,00 € 

          4,33 0,00   0,00   0,00 € 0,00 € 

Gesamt     0,00     0,00   0,00   0,00 € 0,00 € 
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7.2.3 Personalbedarfsermittlung 

a)  Der Personalbedarf kann aus dem Zeitwert (gesamter Zeitaufwand) und der täglich 

möglichen maximalen Reinigungszeit über folgende Formel ermittelt werden: 

 gesamter Zeitaufwand 

 maximal tägliche Reinigungszeit 

b) Alternativ kann der Personalbedarf wie folgt ermittelt werden: 

�  die im Kalkulationsschemata eruierte Zeit ist die Monatsarbeitszeit 

�  die wöchentliche Arbeitszeit ergibt sich aus der Monatsarbeitszeit dividiert durch 

4,333333 

�  die reinigungstäglich anfallende Arbeitszeit wird durch Division der ermittelten 

Arbeitszeit durch die Reinigungstage ermittelt. 

�  Der Personalbedarf ergibt sich schließlich aus der Division der Arbeitszeit durch die 

maximal tägliche Reinigungszeit 

Insgesamt ergibt sich folgende Formel zur Ermittlung des Personalbedarfs: 

 gesamter Zeitaufwand 

  4,333333 *  x  *  y  wobei: 

 x  =  Reinigungsintervalle ( 1 mal wöchentl., 1 mal, 3 mal, etc.) 

 Y  =  maximal mögliche tägliche Arbeitszeit 

 

7.2.4 Personaleinsatzmodelle 

In Objekten, in denen mehrere Mitarbeiter einzusetzen sind, gibt es zwei unterschiedliche 

Möglichkeiten des Einsatzes. 

 

7.2.4.1 Reviersysteme  

Hier wird die zu reinigende Fläche in Arbeitsbereiche (= Reviere) eingeteilt. Jede 

Reinigungskraft erhält ein Revier und ist dafür zuständig. Merkmale dieses Systems sind: 

�  Bereich ist überschaubar und gut zu kontrollieren 

�  Jeder ist für seinen Bereich zuständig und verantwortlich 

�  Schwachstellen des eingesetzten Personals können gezielt beschult werden 

�  Stellenbeschreibung ist einfacher 

�  Jede Reinigungskraft benötigt Ausstattung für verschiedene Arbeiten) 

�  Leistungssteigerung nur durch Einsatz modernster Technik möglich 

�  Aber:  Kompensierung von Ausfällen nur durch Einsatz von Ersatzpersonal möglich 
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7.2.4.2 Kolonnensysteme 

Hierbei übernehmen die Mitarbeiter spezielle vorgegebene Tätigkeiten. Merkmale dieses 

Systems 

�  Spezialisierung = Optimierung des Ablaufes 

�  Geringerer Aufwand an Maschinen und Reinigungsgeräten (z.B. Staubsauger etc.) 

�  Kolonne fängt bis zu einem bestimmten Maße Ausfälle auf 

�  Aber:  vermehrter Kontakt während der Arbeitszeit, dadurch evtl. Unkonzentriertheit 

�  Monotone Arbeit 

�  Verantwortliche für Schlechtleistung nur schwer herauszufiltern 

�  Durch fehlende Verantwortlichkeit häufig keine Beziehung und Motivation zur Arbeit.  

 

7.3 Dienstleistungsvertrag 

Ein Dienstleistungsvertrag ist eine Vereinbarung, die den Dienstleister zur Ausführung der 

ausgehandelten Leistung und den Auftraggeber zur Zahlung des vereinbarten Entgeltes 

verpflichtet. 

Um Auslastungs- und Planungssicherheit für den eigenen Betrieb zu erlangen sowie um 

spätere Meinungsverschiedenheiten mit dem Kunden zu vermeiden, ist es ratsam, 

Dienstleistungsverträge mit den Kunden abzuschließen. Hierbei ist wichtig, dass das 

Leistungs- und  Aufmassverzeichnis Bestandteil des Vertrages sind und dem Kunden 

zusammen mit dem Vertrag ausgehändigt werden. Bei Vertragsabschluss sollte dem 

Kunden vor der Unterzeichnung die Möglichkeit gegeben werden, nochmals Raumgrößen, 

Reinigungshäufigkeiten und die zu erbringende Reinigungsleistungen zu kontrollieren.  

Dienstleistungsverträge, die seitens des Kunden angeboten werden, sollten vor 

Unterzeichnung rechtsanwaltlich geprüft werden. 

Wesentliche Bestandteile von Dienstleistungsverträgen sind: 

�  Allgemeine Pflichten des Auftragnehmers / Leistungsverzeichnis 

�  Reglungen zur Ausführung der Dienstleistungen 

�  Preisvereinbarung mit evtl. Preisänderungsmöglichkeit 

�  Rechnungsstellung  (Zahlungsziel), Zahlungsbedingungen 

�  Aussage über Einsatz gelisteter Reinigungschemie und Sonderabfälle (Arbeitssicherheit, 

Umweltschutz, Entsorgung) 

�  Vertragsdauer 

�  Modalitäten der Kündigung des Vertrages 

�  Möglichkeiten zur Vertragsänderung 

�  Gerichtsstand  
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8.  Personalmanagement 

8.1 Personalentwicklung: Definition, Ziele, Voraussetzungen 

8.1.1 Definition 

Die Personalentwicklung umfasst sämtliche Maßnahmen, die der Aus- und Weiterbildung 

sowie Förderung der Mitarbeiter dienen. 

8.1.2  Ziel  

Ziel der Personalentwicklung ist es, die Begabungen, Fähigkeiten und Neigungen der 

Mitarbeiter zu erkennen und so zu entwickeln, dass sie dauerhaft mit den Anforderungen 

der auszufüllenden Arbeitsplätze und deren Veränderungen übereinstimmen 

Aus Sicht des Unternehmens sind folgende Ziele zu erreichen: 

�  die dauerhafte Sicherung des Fach- und Führungskräftebestandes und des 

Nachwuchses 

�  die Erhaltung und Erweiterung der Mitarbeiterqualifikationen 

�  die Anpassung der Mitarbeiterqualifikationen an veränderte Anforderungen 

�  die Erhaltung und/oder Verbesserung der Flexibilität des Mitarbeitereinsatzes 

�  die Verbesserung der Mitarbeitermotivation und des Leistungsverhaltens 

Die Mitarbeiter verbinden mit der Personalentwicklung i. d. R. folgende eigene Ziele: 

�  Erhöhung der Arbeitsplatzsicherheit und Arbeitszufriedenheit 

�  Steigerung des eigenen Marktwertes am Arbeitsmarkt 

�  persönliche Entwicklung und (Weiter-)Bildung,  

�  Schaffung der Grundlage zur Übernahme größerer Verantwortung 

8.1.3 Voraussetzungen 

Unabhängig von den konkret gewählten Maßnahmen ist es für den Erfolg der 

Personalentwicklung unverzichtbar, dass die geplanten Instrumente und Maßnahmen auf 

allen Ebenen des Unternehmens, d.h. von der Geschäftsführung bis zu den Mitarbeitern: 

�  akzeptiert und für wichtig erachtet 

�  dauerhaft und nachhaltig umgesetzt, 

�  bei Prioritätenwechsel und/oder Auftreten von Problemen nicht vernachlässigt oder 

eingestellt werden. 

Bei Beliebigkeit der Personalentwicklung, können die o. g. Ziele nicht erreicht werden, die 

Mitarbeiter verlieren das Vertrauen und die erhoffte Motivierung wird häufig ins Gegenteil 

verkehrt. 
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8.2 Personalentwicklung in der Praxis 

Die Personalentwicklung bietet zahlreiche Instrumente und Maßnahmen zur Erreichung 

der genannten Ziele, die wichtigsten sind in der Toolbox zur Mitarbeiterentwicklung 

dargestellt: 

 

Alle Instrumente dienen der (Weiter-)Entwicklung der Mitarbeiter/innen mit dem Ziel 

optimierter Aufgabenerfüllung.  Grundlegende Voraussetzungen sind dabei immer: 

a. Definition der Aufgaben und Anforderungen mittels detaillierter Stellenbeschreibungen 

b. Erhebung und Dokumentation des aktuellen Entwicklungsstandes der Stelleninhaber 

c. Ermittlung des Qualifizierungsbedarfs als Delta zwischen a. und b. 

Auf dem ermittelten Qualifizierungsbedarf kann ein Qualifizierungssystem aufgebaut 

werden, das Qualifizierungsablauf und -maßnahem im Unternehmen regelt und für 

Vorgesetzte und Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen transparent macht. 

Schaubild: Qualifizierungsschema 
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8.2.1 Aufgaben- und Stellenbeschreibungen 

Aufgaben- und Stellenbeschreibungen sollten für alle im Unternehmen existierenden 

Positionen erstellt, regelmäßig überprüft und bei Bedarf aktualisiert werden.  

Die Stellenbeschreibungen sollten folgende Fragen konkret, aktuell und zukunftsorientiert 

beantworten: 

�  wo ist die Stelle im Organigramm des Unternehmens angesiedelt? 

�  wer ist/sind die Vorgesetzte/n? 

�  gegenüber wem ist der/die Stelleninhaber/in berichtspflichtig? 

�  wer sind ggf. die Mitarbeiter/innen? 

�  wer ist gegenüber dem/der Stelleninhaber/in berichtspflichtig? 

�  was sind die Inhalte und Ziele der Stelle? 

�  welche Aufgaben sind durchzuführen und mit welcher Wichtigkeit / Priorität? 

�  welche Anforderungen an den Mitarbeiter sind daraus abzuleiten hinsichtlich: 

�  benötigter Fähigkeiten und Qualifikationen? 

�  erforderlicher persönlicher Eigenschaften? 

�  erforderlicher körperlicher / geistiger / psychischer Konstitution? 

Rahmenbedingungen, Anforderungen und damit Beschreibungen einer Position können 

sich verändern. Daher sollten Stellenbeschreibungen so gestaltet werden, dass sie leicht 

bearbeitet und an Veränderungen angepasst werden können („Baukastenprinzip“). 

8.2.2 Qualifizierungsstand ermitteln (SOLL- / IST- Definition) 

Der Qualifizierungsstand der Mitarbeiter wird mit Hilfe einer Qualifizierungsmatrix 

ermittelt. 

Hierzu werden in einer Matrix alle wesentlichen Aufgaben und Anforderungen eines 

Mitarbeiters / einer Mitarbeiterin oder einer Abteilung aufgelistet, die erfüllt werden 

müssten, um die Stelle zu 100% auszufüllen.  

Nachfolgend wird der Erfüllungsgrad der Anforderungen pro Mitarbeiter / Mitarbeiterin 

hinsichtlich der: 

�  Beherrschung der Aufgabe: z.B. nicht „0“; nicht ausreichend „1“; ausreichend „2“;  

gut „3“; sehr gut „4“ 

�  der Häufigkeit der Durchführung: z.B. nie „0“; selten „1“; regelmäßig „2“; häufig „3“ 

�  der Selbstständigkeit der Ausführung: z.B. unter Anleitung „1“; mit Hilfe „2“; 

selbstständig „3“ 

bewertet und eingetragen. 
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Alternativ zur Kategorienbildung kann der Erfüllungsgrad auch in %-Werten, die der 

Mitarbeiter/die Mitarbeiterin im Vergleich zu 100%iger Erfüllung erreicht, angegeben 

werden. 

Neben fachlichen können auch soziale und persönliche Kompetenzen, wie z.B.:  

�    Zuverlässigkeit,  

�    Teamfähigkeit,  

�    Kundenorientierung,  

�    Umgangsformen,  

in die Bewertungsmatrix aufgenommen werden. Allerdings müssen hierfür andere 

Bewertungskategorien definiert werden (vgl. Anhang: „Muster Bewertungsbogen“) 

Beispiel: Qualifizierungsmatrix „Landschaftspflege“ 

Name: 
Max. 

Punkte Name-X Name-Y 
Wochenstunden: Max.: 38,5 30,5 38,5 

Bewertungskategorie: 
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Tätigkeiten:          
Rasenschnitt Handmäher 4 3 3 2 3 2 2 1 3 
Rasenschnitt 
Aufsitzmäher 4 3 3 0 0 0 4 3 3 
Vertikutieren 4 3 3 2 1 2 3 2 2 
Unkraut entfernen 4 3 3 4 4 3 0 0 0 
Mulchen 4 3 3 2 3 2 2 2 2 
Rasen düngen 4 3 3 2 2 1 3 2 3 
Pflanzen düngen 4 3 3 2 2 1 2 2 2 
Heckenschnitt 4 3 3 0 0 0 3 2 3 
Baumschnitt 4 3 3 0 0 0 2 1 2 
Fahrten, Kundenlieferung 4 3 3 3 4 3 4 1 3 
Fahrten, Materialeinkauf 4 3 3 2 1 2 3 3 3 
Bedienung QS-System 4 3 3 0 0 0 4 3 3 
Zuverlässigkeit 3 - - 4 - - 2 - - 
Selbstständigkeit 3 - - 2 - - 4 - - 
Punkte pro Kategorie: 58 39 39 28 24 18 41 23 32 
Punkte gesamt: 136     70     96     
Erfüllungsgrad 100% 51% 71% 

 

Neben der Bewertung einzelner konkreter Tätigkeiten oder Eigenschaften sollte die 

Leistung des Mitarbeiters / der Mitarbeiterin aber auch auf allgemeiner Ebene, z.B. anhand 

folgender Fragen betrachtet werden: 

�  Entspricht der Mitarbeiter / die Mitarbeiterin den Anforderungen der jetzigen Stelle? 

�  Gab es Leistungssteigerungen in der jetzigen Stelle? 
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�  Welche Stärken sind in Bezug auf die jetzige Stelle vorhanden? 

�  Welche Schwächen behindern den/die Mitarbeiter/in in der jetzigen Position? 

�  Sind Fähigkeiten und Kenntnisse vorhanden, die zu wenig genutzt werden? 

�  Welche Kenntnisse und Fähigkeiten müssen noch erworben werden? 

 

8.2.3 Qualifizierungsbedarf ermitteln, Qualifizierung planen und durchführen 

(Weiter-)Qualifizierung wird in der Regel aus konkreten Gründen und Anlässen, wie z.B.: 

�  mangelndes Leistungsniveau, geringe Produktivität 

�  Neu-/Umbesetzung einer vorhandenen Position,  

�  Veränderung einer vorhandenen Stelle durch geänderte Rahmenbedingungen 

angestoßen und verfolgt somit ganz konkrete Ziele. 

�  Unter Berücksichtigung dieser Ziele ist aus der Qualifizierungsmatrix ablesbar wo und 

in welchem Maß (Weiter-) Qualifizierungsbedarf des Mitarbeiters / der Mitarbeiterin 

besteht. 

�  Die Ermittlung des Qualifizierungsbedarfs ist Grundlage für: 

�  die Erstellung von Qualifizierungsplänen (z.B.: Mitarbeiter Y, X Qualifizierungstage)  

�  die Auswahl der Qualifizierungsinstrumente (z.B.: X1 Seminare, X2 Hospitationstage)  

�  die Auswahl konkreter Qualifizierungsmaßnahmen (z.B.: Seminar „Heckenschnitt“) 

 

Im Anschluss an die (möglichst zeitnahe) Durchführung der geplanten Maßnahmen ist die 

Prüfung und Dokumentation der Ergebnisse und des Erfolgs der Maßnahme als Grundlage 

für die weitere Qualifizierungsplanung sehr wichtig. 

8.3 Übersicht Qualifizierungsinstrumente 

Nicht alle Qualifizierungsinstrumente sind für alle Unternehmen und Anforderungen 

gleichermaßen geeignet. Im Folgenden wird daher ein kurzer Überblick über verschiedene 

Instrumente und deren Einsatzmöglichkeiten und Ziele gegeben. 

8.3.1 interne Wissensmultiplikation  

Bei der internen Wissensmultiplikation vermitteln einzelne Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen 

ihr vorhandenes oder speziell erarbeitetes Wissen zu einem vorher bestimmten Thema, das 

von allgemeinem Interesse ist, an ihre Kollegen/Kolleginnen weiter. 

Die interne Wissensmultiplikation ist ein einfach zu installierendes Instrument, das neben 

der Wissensvermittlung auch motivierende Aspekte  insbesondere für den Referenten / die 

Referentin aufweist. 

Wichtig ist, dass das Instrument kontinuierlich eingesetzt und reihum möglichst viele 

Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen als „Wissensvermittler“ einbezogen werden.  

Gerade in Integrationsprojekten ist jedoch darauf zu achten, dass insb. 
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Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen mit Behinderungen nicht in eine Referentenrolle gedrängt 

werden, wenn sie sich darin überfordert fühlen. 

Checkpunkte für die Vorbereitung einer internen Wissensmultiplikation sind: 

- Welches Thema ist für die Mitarbeiter/innen interessant und wird aufbereitet? 

- Was genau sollen die anderen Mitarbeiter/innen erfahren und/oder lernen? 

- Welche Informationsquellen stehen zur Vorbereitung zur Verfügung? 

- In welcher Form wird das Thema aufbereitet und präsentiert? (Vortrag / 

Schriftform?) 

- Wie wird der Wissenstransfer sichergestellt und der Nutzen für die Praxis geprüft? 

 

8.3.2  Trainings und Seminare 

Trainings und Seminare dienen der Vermittlung spezieller Fähigkeiten und/oder 

Kenntnisse und eignen sich besonders zur Grundlagenqualifizierung (z.B. in der 

Einarbeitungsphase) sowie der Vermittlung und Auffrischung tätigkeitsbezogener 

Kompetenzen. Mögliche Themen können z.B. sein: 

�  Im Rahmen der Grundlagenqualifizierung zur Gebäudereinigung: 

�  Reinigung von Ausstattung und Einrichtung 

�  Fußbodenreinigung 

�  Sanitärreinigung 

�  Im Rahmen der Höherqualifizierung im GaLa-Bau:  

�  Baum- und Heckenschnitt 

�  Weggestaltung und Pflasterung 

�  Angebotsaufnahme/ -aufmaß (und Kalkulation) 

Trainings und Seminare sind das am häufigsten eingesetzte Instrument der 

Personalentwicklung und können unternehmensintern oder -extern durchgeführt und von 

unternehmensinternen oder –externen Trainern / Trainerinnen geleitet werden.  

Unternehmensinterne Schulungen können am besten auf die speziellen Belange des 

Unternehmens ausgerichtet werden, erfordern aber, eine Mindestteilnehmerzahl aus dem 

eigenen Mitarbeiterkreis. Unternehmensinterne Schulungen bieten sich v. a. dann an, wenn 

im Unternehmen Neuerungen eingeführt werden sollen, die alle oder viele Mitarbeiter / 

Mitarbeiterinnen betreffen und bei denen die erforderlichen Informationen unabhängig von 

der fachlichen Qualifikation vermittelt werden können, z.B. bei Einführung: 

�  eines Personalentwicklungssystem 

�  eines neuen Zeiterfassungssystems / E-Mail- oder Textverarbeitungssystems 

�  einer neuen Kantinenorganisation/ Pausenregelung / Betriebssportsangebots 

�  eines Betriebsrats, Sozialdienstes, Kinderbetreuungsangebots 

Bei der Leitung von Seminaren durch externe Trainer/Trainerinnen sollte im Allgemeinen 

von hoher fachlicher und pädagogischer Kompetenz ausgegangen werden können. 

Entscheidend für den Erfolg sind hier: 
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�  die systematische Auswahl des Trainings/Seminars und des Trainers / der Trainerin 

�  die genaue Abstimmung mit dem Trainer / der Trainerin hinsichtlich: 

�  erwarteter Trainingsinhalte und –ziele  

�  notwendigen Hintergrundwissens zum Unternehmen und  

�  den Tätigkeitsfeldern der zu schulenden Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen 

�  ggf. Besonderheiten/Behinderungen der zu schulenden Mitarbeiter/innen 

Externe Trainer/innen sind zwar i. d. R. nicht ganz billig, bei der Seminarleitung durch 

interne Mitarbeiter sind aber die (oft unterschätzten) Opportunitätskosten nicht nur der 

Trainings- sondern v. a. der erforderlichen Vorbereitungszeit zu berücksichtigen. 

Unabhängig von der Art des gewählten Trainings/Seminars sollten vor der Auswahl einer 

konkreten Maßnahme folgende Fragen geklärt werden: 

�  Welche Inhalte sollen vermittelt werden? 

�  In welchem Unfang / welcher Tiefe sollen die Inhalte vermittelt werden? 

�  Welche Ziele für die Arbeitspraxis sollen erreicht werden? 

�  Wer ist die Zielgruppe? (relevante Besonderheiten der Personen und/oder ihrer 

Tätigkeiten? 

�  Wie können die Lerninhalte in die praktische Arbeit transferiert werden? 

�  Wie kann der Erfolg der Maßnahme in der Praxis überprüft werden? 

 

8.3.3 Projektarbeit  

Die Projektarbeit ermöglicht es, Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen immer wieder in einem 

vorher definierten zeitlichen und inhaltlichen Rahmen Einblick in neue Tätigkeitsfelder zu 

verschaffen, ohne dass sie ihren gewohnten Platz im Unternehmen vollständig aufgeben 

müssen.  

Aus Personalentwicklungssicht sind zwei Projekttypen zu unterscheiden: 

8.3.3.1  Trainingsprojekte 

Diese verfügen zwar über eine realitätsnahe oder realitätsrelevante Aufgabenstellung, 

primäres Ziel ist aber die Mitarbeiterförderung durch gemeinsame Lösung unbekannter 

Probleme unter Anleitung eines inhaltlich sowie eines/einer in der Projektarbeit versierten 

Ansprechpartners/in.  

Für Trainingsprojekte bieten sich v. a. Themen und Aufgaben an, die für alle involvierten 

Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen relevant und gleichermaßen lösbar sind, z. B.: 

�  Neugestaltung Aufenthalts-/ Umkleideräume,  Kantine 

�  Organisation / Vorbereitung (interner) Umzüge 

�  Organisation Sommerfest / Weihnachtsfeier 

�  Kreative Entwicklung / Auswahl Firmenmaskottchen / „Sympathieträger“ für 

Werbung 
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8.3.3.2 Entwicklungsprojekte  

Diese dienen primär der Lösung realer betrieblicher Aufgaben und werden von erfahrenen 

Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen durchgeführt und geleitet.  

Gleichzeitig können weniger erfahrene Mitarbeiter in das Projektteam integriert werden, 

um durch die Zusammenarbeit im Team und mit den erfahrenen Kollegen/Kolleginnen 

sowohl inhaltliche Kenntnisse als auch Kompetenzen in der Projektarbeit zu gewinnen. 

Beispiele für Entwicklungsprojekte können sein: 

�  Entwicklung und Einführung von Maßnahmen zur Erhöhung der Kundenzufriedenheit 

�  Entwicklung und Einführung eines Qualitätsmanagementsystems 

�  Einführung einer neuen Software z.B. zur Leistungsdokumentation oder Kalkulation 

�  Planung und Einführung von Instrumenten der Personalentwicklung, z.B. 

�  Inhaltliche Gestaltung / organisatorische Planung von Grundlagenqualifizierung 

�  Definition der Regeln und Abläufe zur internen Wissensvermittlung 

Unabhängig vom gewählten Projekttyp sind Planung und Abstimmung mit allen 

Beteiligten über Aufgaben, Umfang, Ziel, Zeitraum und Priorität der Projektarbeit 

Voraussetzungen ebenso für den Projekterfolg wie für die Vereinbarkeit von Projekt- und 

Stammarbeit.  

8.3.4 Mentorenprogramme und Patenschaften 

Mentorenprogramme sind eine strukturierte Einarbeitungsunterstützung für neue 

Mitarbeiter/innen, bei denen ein „Mentor“ fachliche und überfachliche Kenntnisse zum 

Arbeitsplatz und den informellen Strukturen vermittelt sowie Hilfestellung bei der sozialen 

Integration gibt (z.B. Firmenrundgang, Vorstellung bei Kollegen/Kolleginnen, 

Kantinenbesuche, Pausengestaltung).  

Patenschaften dienen dazu, neuen oder auch bereits länger im Unternehmen beschäftigten 

Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen in einem definierten Zeitraum durch einen Kollegen /  ein 

Kollegin bestimmte Kenntnisse und Kompetenzen zu vermitteln und fachliche 

Unterstützung zu gewähren. 

Beide Instrumente lassen sich sinnvoll einsetzten, um: 

�  neue Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen in neue Aufgaben / Positionen / Projekte 

einzuarbeiten  

�  Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen in ein bestehendes Team zu integrieren 

�  Kompetenzen im Team zu multiplizieren 

Nicht geeignet sind Mentorenprogramme und Patenschaften, um 

�  den Mentor/Paten über diese Funktion zu höherer eigener Leistungsbereitschaft oder      

  tiefere eigene Einarbeitung in die zu vermittelnden Inhalte zu zwingen 

�  wenn Mitarbeiter/in und Pate/in bzw. Mentor/in sich persönlich nicht akzeptieren 
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8.3.5 Hospitationen und Rotationen 

Hospitationen und Rotationen bezeichnen den befristeten bzw. dauerhaften Wechsel von 

Mitarbeitern / Mitarbeiterinnen in für sie bislang untypische neue Tätigkeitsfelder. 

Gerade in Integrationsbetrieben kann sich der Einsatz von Hospitations- und 

Rotationssystemen ebenso positiv wie negativ auswirken. Vor dem Einsatz dieses 

Instruments sind vor allem die Belange und Neigungen der jeweiligen Mitarbeiter / 

Mitarbeiterinnen (insb. mit Behinderung) zu beachten und abzuwägen: 

Vor- und Nachteile von Rotationssystemen im Vergleich zu fester Aufgabenzuordnung: 

 

 Rotationssystem feste Arbeitsaufgaben 
Auswirkung auf 
Qualifikation 

breitere Einsatzmöglichkeiten  
durch breitere Erfahrungen 

hohe Arbeitsproduktivität durch 
Spezialisierung und Routine 

Auswirkung auf 
Motivation 

Wechselnde Anforderungen 
können je nach Behinderungsart 
und –grad zur Überforderung 
führen oder  
motivierend wirken 

Eintönigkeit / permanente 
Wiederholung kann je nach 
Behinderungsart und –grad 
stabilisierend oder 
demotivierend wirken 

Auswirkungen 
auf 
Betriebsablauf 

hohe Fluktuation bezogen auf 
Einzelpositionen 

beständige Stellenbesetzung 

 wiederkehrende Einarbei-
tungszeiten 

einmalige Einarbeitungszeit 

 geringere Anfangsproduktivität  
pro Bereich 

konstante Arbeitsproduktivität 
nach Einarbeitung 

 

8.3.6 Leistungsbewertung durch Vorgesetzte  

8.3.6.1 Mitarbeiter- und Beurteilungsgespräche 

Personalentwicklung erfolgt auch und gerade (bzw. in vielen Betrieben ausschließlich) 

über die Bewertung der von den Mitarbeitern/innen erbrachten Leistungen durch den/die 

Vorgesetzte/n im Rahmen eines Beurteilungsgesprächs. In diesem Gespräch werden auch 

die Erwartungen bzw. Ziele für die nächste Bewertungsperiode festgelegt. Vorbereitung, 

Durchführung, Nachbereitung und der nachfolgenden Förderung durch Führungskraft. 

Wichtig in diesem Prozess ist vor allem die Beachtung weicher Faktoren, die letztendlich 

zu einer vertrauensvollen und vor allem wirkungsvollen Zusammenarbeit führen. 

Das Mitarbeitergespräch sollte immer zwischen Mitarbeiter / Mitarbeiterin und dem/der 

direkten Vorgesetzten geführt werden und besteht aus mehreren Phasen:  

�  Vorbereitung,  

�  Durchführung mit: 

�  Einstieg,  

�  Rückblick und gemeinsamer Auswertung,  

�  Analyse der Probleme und Anforderungen, 
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�  Ausblick für die Zukunft 

�  Dokumentation, und Unterschrift der Ergebnisse (Ablage in der Personalakte) 

�  Nachbereitung: Förderung / Einleiten von Fördermaßnahmen durch die Führungskraft, 

Durchführung von Folgeterminen zur Fortschrittskontrolle. 

Wichtige Voraussetzung für ein konstruktives und damit erfolgreiches Mitarbeitergespräch 

ist ein vertrauensvolles, offenes Verhältnis zwischen Mitarbeiter und Führungskraft, das 

nicht auf Sanktionierung, sondern auf Motivation, Förderung und Identifikation des 

Mitarbeiters / der Mitarbeiterin mit ihren Aufgaben und dem Unternehmen ausgerichtet ist.  

Sollte es trotzdem einmal nicht möglich sein, im Zwiegespräch zu einer Beurteilung zu 

kommen, die von Mitarbeiter/in und Führungskraft gleichermaßen getragen wird, so sollte 

das Gespräch unter Einbeziehung einer weiteren, vom Mitarbeiter / von der Mitarbeiterin 

wählbaren Führungskraft oder Vertrauensperson wiederholt werden. 

Hierzu sind u. a. folgende Gesprächsregeln zu beachten: 

 

Aus Mitarbeitersicht sollte 
das Gespräch sein: 

Um dies zu erreichen, sollte die Führungskraft vor und 
während des Gesprächs folgende Punkte beachten: 

angenehm und vertrauensvoll ����  ausreichende Planung des Gesprächs  
(Raum, ausreichend Zeit, vollständige Unterlagen, 
Getränke) 

����  rechtzeitige Information und Einladung des/der 
Mitarbeiters/in 

����  vorab Aushändigung eines Blanko-Bewertungsbogens 
zur Information und Selbsteinschätzung des Mitarbeiters 

����  Gründliche Vorbereitung des Gesprächs: Ausfüllen von 
Beurteilungsbogen und Zielvereinbarungen inkl. 
Begründungen, Beispielen / Erläuterungen 

����  Einleitung des eigentlichen Gesprächs mit 
�  freundlichen, persönlichen Worten  
�  Erläuterungen zu Gesprächsablauf/ -sinn und -

ziel  
fair und gerecht  ����  Durchführung des Gesprächs nach folgenden Regeln: 

�   Personen und Umstände trennen 

genau und spezifisch �  Verhaltensweisen konkret beschreiben 
(nicht psychologisieren) 

umfassend und ganzheitlich �  Schwächen und v. a. Stärken einbeziehen 
(nicht auf Schwächen fixieren) 

klar und ehrlich �  In der „Ich-Form“ klar Stellung beziehen 
(nicht „schwammig herumdiskutieren“) 

motivierend und hilfreich  �  Unterstützung / Förderung bieten und geben 
(keine haltlosen Versprechungen) 

verständlich und gut 
dokumentiert sein 

�  die Ergebnisse des Gesprächs genau dokumentieren 
und gemeinsam mit dem Mitarbeiter unterschreiben 
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8.3.7 Verfahren zur Leistungsbewertung 

Zur systematischen Leistungsbewertung stehen  im Wesentlichen zwei Verfahren zur 

Verfügung: 

 
 
 
8.3.7.1 Zielvereinbarungen 

bieten die Möglichkeit, Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen sowohl hinsichtlich tätigkeits- als 

auch personenbezogener Ziele individuell zu bewerten.  

Dazu sollten die gesetzten Ziele die Schwerpunkte der Aufgaben und/oder des 

persönlichen Entwicklungsbedarfs des/der Einzelnen abbilden, um so einen sinnvollen 

Soll-/Ist-Vergleich der Ziele mit den tatsächlich erzielten Ergebnissen zu ermöglichen. 

Zielvereinbarungen werden immer im Gespräch zwischen Mitarbeiter/in und dem/der 

Vorgesetzten vereinbart und schriftlich fixiert. (vgl. Anhang: „Muster Zielvereinbarung“)   

Dabei sind folgende Aspekte zu berücksichtigen: 

Ziele sollten immer so definiert werden, dass: 

�  sie die strategische Ausrichtung des Unternehmens widerspiegeln  

�  für die Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen unter Berücksichtigung ihrer Leistungsfähigkeit 

„SMART“ sind d.h.: spezifisch, messbar, anspornend, relevant und terminiert. 

Um dies zu erreichen, sollten bei der Zieldefinition folgende Fragen beantwortet werden: 

�  Wer genau soll das Ziel erreichen?   Bereich, Abteilung, einzl. Mitarbeiter 

�  Was, welches Ziel soll erreicht werden?   Ergebnisse, Teilziele, Meilensteine 

�  Wann sollen (Zwischen)ziele erreicht werden? Planung, Zeitangaben, Meilensteine 

�  Wie soll das Ziel erreicht werden?   Vorgehensweise, Methodik, Verfahren 

�  Womit soll das Ziel erreicht werden?  Ressourcen, Mittel, Unterstützung 

�  Welche Regeln gelten bei (Nicht-)Erfüllung? Prämien(-kürzung), Beförderung 

 

Zielorientierte Bewertungen Merkmalsorientierte Bewertungen 

Zielvereinbarungen 
Periodische, gemeinsame Festlegung 

von Zielen für Mitarbeiter/innen 

Strukturierte Bewertungsverfahren 
Periodische Bewertung erbrachter 

Leistungen anhand festgelegter Kriterien 

Leistungsbewertung 

Kombinierte Verfahren 
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Ziele haben vier Dimensionen, die bei der Zieldefinition zu berücksichtigen sind: 

�  die Zielrichtung      z.B. Ergebnisverbesserung 

�  die dazu gehörige Messgröße    z.B. Ergebnis vor Steuern 

�  die Zielhöhe der Messgröße    z.B. +5% 

�  ggf. in Bezug auf einen Bezugswert   z.B. zum Vorjahr 

Anschließend an die vereinbarte Leistungsperiode erfolgt die Bewertung ebenfalls  im 

Gespräch.  

Auf Grund der schriftlichen Fixierung der Ziele und der Regelungen bei (Nicht-/Teil-) 

Erfüllung sollte es hierbei eigentlich nicht zu Diskussionen kommen. In der Praxis wird 

jedoch häufig die Bewertung der Ergebnisse bzw. deren Verantwortungszuweisung zum 

Problem.  

8.3.7.2 Strukturierte Bewertungsverfahren:  

Bei diesen Verfahren werden zunächst Vergleichsgruppen ähnlicher Arbeitsplätze, z.B. 

Abteilungsleiter Verwaltung, Vorarbeiter Gebäudereinigung, Hilfskräfte GaLa-Bau 

gebildet und einzelne Merkmale dieser Arbeitsplätze zur Leistungsbewertung 

herangezogen, 

Ferner müssen Leistungskriterien, anhand derer die jeweiligen Vergleichsgruppen bewertet 

werden, definiert werden.  

Dabei gilt: max. 5 Kriterien, wie z.B. Überzeugungskraft, Einsatzbereitschaft, 

konzeptionelles Arbeiten, Präsentationsfähigkeit für Abteilungsleiterstellen. 

Zu Beginn einer Bewertungsperiode werden dann die Aufgaben und die Anforderungen an 

die Aufgabenerfüllung zwischen Mitarbeiter/in und Vorgesetztem/r besprochen. 

Bereits während des Bewertungszeitraums werden Feedback-Gespräche über die 

Leistungserbringung und die Aufgabenerfüllung geführt.  

Am Ende des Bewertungszeitraums wird - ebenfalls im Gespräch - die erbrachte Leistung 

in einem Soll-/Ist-Abgleich abschließend bewertet und Perspektiven für die Zukunft 

entwickelt. 

Die Ergebnisse können dann mit denen der anderen Mitarbeiter/innen der 

Vergleichsgruppe abgeglichen werden. 

Beim Vergleich der beiden Instrumente ist hervorzuheben, dass Zielvereinbarungen immer 

da Vorteile bringen, wo es darum geht, individuell zu fördern, fordern und zu bewerten, 

während die strukturierte Bewertung besser geeignet ist, wenn Leistungserbringung und 

Aufgabenerfüllung verschiedener Mitarbeiter/innen miteinander verglichen werden sollen. 
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8.4 Auswahl und Einarbeitung neuer Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen 

8.4.1  Stellenausschreibung 

Wesentliche Grundlage von Stellenanzeigen sind die unter 1. bereits beschriebenen 

Stellenbeschreibungen. Tätigkeitsfelder und Anforderungen einer Position können aus 

diesen direkt abgeleitet werden.   

Für eine Stellenanzeige müssen diese Beschreibungen um Informationen zum 

Unternehmen ergänzt und unter Berücksichtigung des Allgemeinen 

Gleichstellungsgesetzes (AGG) ansprechend formuliert werden. 

Wichtige Informationen zum Unternehmen können z.B. sein: 

- Kurzvorstellung (Standort, Größe, Mitarbeiterzahl) 

- Arbeitgeberleistungen (Entlohnung, Sozialleistungen etc.) 

- Arbeitsbedingungen (Teilzeitbeschäftigung, Vertragsbefristung) 

- Organisatorisches (Kontaktadresse, Eintrittstermin, erwartete 

Bewerbungsunterlagen). 

 Nachfolgend muss die fertige Stellenanzeige Zielgruppen gerecht veröffentlicht werden. 

Hierfür stehen verschiedene Wege zur Wahl, z.B.: 

�  unternehmensinterne Ausschreibung (i.d.R. Pflicht vor öffentlicher Ausschreibung) 

�  externe Ausschreibung: 

�  in regionalen oder bundesweiten Zeitungen / (Fach-)Zeitschriften 

�  auf der Homepage des Unternehmens im Internet 

�  auf fachbezogenen Internetseiten 

�  in Job-Börsen 

�  bei Vermittlungseinrichtungen: 

�  Arbeitsagenturen  

�  Integrationsämter, Integrationsfachdienste 

�  Weiterbildungs- und Qualifizierungsträger 

�  Sozialträger  

�  Jobvermittlung 

 

8.4.2 Auswahlverfahren 

Die Auswahl der am besten geeigneten Kandidaten/Kandidatinnen erfolgt in mehreren 

Schritten 

�  Prüfung der eingegangenen schriftlichen Bewerbungen, Vorauswahl  

�  Falls nötig, Einholen zusätzlich benötigter Daten anhand standardisierter 

Bewerbungsbögen (s. Anhang: Muster Bewerbungsbogen) 
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�  Durchführung von Bewerbungsgesprächen / Interviews:  

�  unter Beteiligung von Vertretern der Fachabteilung sowie z.B. der Bereiche 

Personal, Sozialdienst und/oder Unternehmensleitung 

�  anhand von standardisierten Interviewleitfäden, die im Vorfeld definiert und 

an die jeweilige Stelle angepasst wurden. Diese dienen zur Absicherung der 

Vergleichbarkeit der geführten Gespräche (siehe Muster: Interview-

Leitfaden) 

�  Auswertung der Interviews und Fragebögen, Auswahl des/der Favoriten 

�  Bei Uneinigkeit / Unsicherheit Durchführung von Zweitgesprächen 

�  Auswertung der Zweitgespräche, Auswahl des/der besten Kandidaten/Kandidatin 

�  Angebot an den/die gewählte(n) Kandidaten/Kandidatin 

�  Absage mit plausibler, sachlicher Begründung an die nicht gewählten 

Bewerber/Bewerberinnen 

 

8.4.3 Auswahl von Personal mit Behinderung 

Bei der Einstellung von Mitarbeitern / Mitarbeiterinnen mit Behinderung sollte darauf 

geachtet werden, dass möglichst eine Mischung von Menschen mit verschiedenen 

Behinderungsarten und Einschränkungen entsteht, so dass sich Stärken und Schwächen der 

einzelnen Personen insgesamt nach Möglichkeit ausgleichen. 

Für die bei FacilityWorld in der Regel auszuführenden Tätigkeiten spielt die Art der 

Behinderung häufig eine untergeordnete Rolle, sofern es sich nicht um schwere körperliche 

Beeinträchtigungen handelt.  

Gerade bei körperlicher Tätigkeit ist jedoch Vorsicht geboten bei Bewerbern mit Rücken- 

u. Hüftproblematiken, denn, auch wenn keine überschweren Gewichte zu stemmen sind, 

können auch leichte bis mittelschwere Belastungen auf Dauer Probleme bereiten und zu 

häufigen Ausfälle führen. Leichte Sehbehinderungen stellen meist keine nennenswerten 

Hindernisse dar. Bei hörgeschädigten Mitarbeitern sollten die Kunden auf die 

Beeinträchtigung hingewiesen werden, um Kommunikationsprobleme zu vermeiden. 

Psychisch beeinträchtigte Mitarbeiter bedürfen häufig einer genaueren Beobachtung, um 

ihre Schwachstellen (z.B. Teamfähigkeit, Kundenanwesenheit, Kritikfähigkeit, etc. 

feststellen und sie entsprechend gezielt einsetzen zu können. Problemsituationen sind 

hierdurch sicherlich nicht vollständig zu vermeiden, zumindest aber zu mildern. 
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8.4.4 Beispiel Mitarbeiterschaft in der Gebäudereinigung  

Die Mitarbeiterschaft für einen kleineren Gebäudereinigungsbetrieb könnte zum Beispiel 

aus folgenden Personen bestehen: 

�  Geschäftsführer, Gebäudereinigungsmeister,  

�  Objektleiter (Anleiter)  

�  Springer 

�  Gebäudereiniger-Helfer 

�  evtl. Aushilfen zur Stabilisierung von größeren Objekten 

8.4.5 Einarbeitung neuer Mitarbeiter 

Ziel der Einarbeitung neuer Mitarbeiter / neuer Mitarbeiterinnen ist es diese best- und 

schnellstmöglich: 

�  in die Lage zu versetzen, ihre Stelle vollständig auszufüllen und 

�  den Mitarbeiter / die Mitarbeiterin ins Unternehmen zu integrieren 

Einführung und Einarbeitung können unterstützt und qualitativ verbessert werden durch: 

- standardisierten Einarbeitungschecklisten anhand derer 

a)   Punkte, die nicht direkt zur täglichen Arbeit des Mitarbeiters gehören, aber für    

      das Leben im Unternehmen wichtig sind, systematisch durchgegangen werden 

      (s. Muster: „Checkliste: Einführung neuer Mitarbeiter / neue Mitarbeiterin) 

b)   Themen, die direkt das konkrete Arbeitsfeld betreffen, aufbereitet werden.  

      Diese sind von der jeweiligen Fachabteilung nach der Fragestellung  

      „Was muss der neue Mitarbeiter / die neue Mitarbeiterin zur Erfüllung seiner     

      Arbeitsaufgabe wissen und beherrschen?“ definiert werden. 

�  Patenschaften eines(r) erfahrenen(r) Kollegen/Kollegin, die das nötige Wissen zur  

  selbstständigen Erfüllung der konkreten Tätigkeiten vermitteln können.  (s.a. 3.4) 

�  Feedback-Gespräche mit dem Fachvorgesetzten sowie ggf. einer weiteren     

  Bezugsperson zur Mitte und zum Ende der Probezeit 
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8.5 Musterformulare zur Personalentwicklung  

8.5.1 Muster Beurteilungsbogen „persönliche und soziale Kompetenzen“ 
 

 
 

Gewichtgs.-
faktor  
1 – 3 

1 
Pkt. 

 

2 
Pkt. 

 

3 
Pkt. 

 

4 
Pkt. 

 

5 
Pkt. 

 

6 
Pkt. 

 

Faktor  
x  

Punkte 

Teamfähigkeit 
�  Kooperation mit 

Kollegen/innen  
�  korrektes und freundliches 

Verhalten gegenüber 
Kunden 

3 

 

   X  15 

Arbeitsqualität 
�  gleich bleibend hohes 

Arbeitsniveau der 
geleisteten  

�  deutliche Anerkennung 
durch die Kunden 

3 

 

  X   12 

Arbeitsmaterial 
�  pfleglicher Umgang mit 

dem Material und 
Werkzeugen 

�  Maschinen und Fahrzeuge 
werden sauber abgegeben 

�  Reparaturbedarf wird 
schriftlich angezeigt 

2 

 

    X 12 

Weiterbildungsinteresse 
�  Teilnahme an Seminaren  
�  Nutzung der ausgelegten 

Fachliteratur 

1 

 

 X    3 

Flexibilität 
�  flexibler Einsatz in versch. 

Aufgabenbereichen möglich 
2 

 
 X    8 

Einsatzbereitschaft 
�  quantitativer Umfang der 

Arbeit 
�  Sorgfältigkeit der Arbeiten 
�  Ausdauer und Energie bei 

der Verfolgung von Zielen 

3 

 

   X  15 

Innovationsfreudigkeit 
�  Verbesserungsvorschläge 

werden eingebracht 
�  Beteiligung an der 

Umsetzung 

1 

 

 X    3 

Legende: 

1 Punkt   = stark verbesserungswürdig 2 Punkte = verbesserungswürdig 
3 Punkte = ausreichend  4 Punkte = befriedigend 
5 Punkte = gut 6 Punkte = sehr gut
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8.5.2 Muster Zielvereinbarung  

Mitarbeitername:  Walter Schmidt      Persnr:    12345    Stellenbez .:  Landschaftsgärtner       Führungskraft: Hugo Obermeier         Bereich:  GaLa-Bau 
 

                                         Zielvereinbarung für das Geschäftsjahr:  2006                            Zielvereinbarungsdatum: 15.01.2006 

 
Zielvereinbarung 
Definieren Sie 3 – 5 Ziele entsprechend der „s.m.a.r.t.“ Regel, d.h. specific (genau), 
measurable(messbar), achievable (realisitisch, erreichbar), result oriented 
(ergebnisorientiert) und time bounde (Termingebunden, Frist setzen)   

 
Gewichtung 
Summe 
muss 1 sein 

Zielerreichung 
Definieren und Begründen Sie den Grad der  
Zielerreichung  

in % 
max. 
150 % 

Gewichtg 
x 
Zielerrch
g 

Mitarbeit im Projekt: „Neugestaltung des Firmeninnenhofs als Werbefläche 
für Pflasterarbeiten“ Aufgaben: Aufmass, Belagauswahl, 
Untergrundherstellung und Pflasterung unter Anleitung des Projektleiters bis 
31.08.2007 
Bei Zielerreichung >100% Übernahme Projektleitung „Firmenvorgarten als 
Werbefläche für Heckengestaltung“ in 2007 möglich 

0,5 

Die Werbefläche wurde mit dem Team  frist- und 
fachgerecht sowie ansprechend fertig gestellt. Über die 
geforderten Aufgaben hinaus wurden Aufgaben in der 
Materialbeschaffung selbstständig geplant und durchgeführt. 

120 
% 60% 

Aktive Mitarbeit am Unternehmensziel „Verbesserung der 
Kundenzufriedenheit“ durch konsequente Einhaltung der neu definierten 
„Regeln zum Umgang mit dem Kunden“.  

0,3 
Im direkten Kundenkontakt wurden die Regeln sehr gut 
umgesetzt, bei Telefonkontakten bestehen noch Schwächen 
in der Dokumentation und Informationsweitergabe 

90% 27% 

Verbesserung der Kenntnisse der deutschen Rechtschreibung und 
Grammatik durch Teilnahme an externen Schulungen und den zugehörigen 
Abschlusstests. Die Schulungen werden vom Unternehmen ausgewählt und 
finanziert, müssen aber außerhalb der Arbeitszeit besucht werden. 

0,2 Die Schulungen wurden regelmäßig und erfolgreich besucht, 
der Abschlusstest mit der Note 3,0 bestanden. 

100
% 20% 

     

     

 
 

  

Zielerreichung insgesamt 
 

107% 

 

 

Zeitlicher Abstand, in dem Mitarbeiter und Führungskraft den Stand der Zielerreichung / Leistungsentwicklung besprechen:   ca. alle 4  Monate 
Termine für Folgegespräche: 16.05.2006, 11h   /  09.09.2006, 9:30h /    19.12.2006, 8:00h

Vereinbarungen zur Zielerreichung: 
Abhängig von dem im Beurteilungszeitraum erlangten Zielerreichungsgrad insgesamt erfolgt eine einmalige Prämienzahlung von: 
500 €  bei 100% Erfüllung, 
500 €  +/-  entsprechender prozentualer Abweichung bei Minder-/Übererfüllung (z.B. 400 € bei 80% Erfüllung; max. 750€) 
0 € ab <50% Erfüllung 
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8.5.3 Bewerbungsbogen 

 

1. Bewerbung um Position:  
2. Angaben zur Person:  
   Name  
   Vorname  
   Geburtsdatum  
   Straße / Plz. / Ort  
   Telefon  
   Familienstand  
   Kinder 

 

   Wohnform  
3. Angaben zum Beruf:  
   Ausbildung / Beruf  
   Lebenslauf / Berufserfahrung  
   Sonst. Kenntnisse/Fähigkeiten 
   (z.B. Sprachen) 

 

   Führerschein  
   gewünschte Arbeitszeit  
   möglicher Eintrittstermin  
   Vertrags Befristung bis  
4. Freiwillige Angaben zur Behinderung:  
   Grad der Behinderung  
   Art der Behinderung  
     Diagnose  
     Gründe/Symptome  
     Krankenhausaufenthalte  
     Therapie  
     Medikamente  
     Arzt, -Ärztin  

   Alkohol/Drogenproblematik  
 5. Rechtliche Betreuung  
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8.5.4    Interviewleitfaden 

Stelle:  Bereich: 

Leitung, Gesprächspartner: Datum: 

Kandidat  

Name, Vorname: 

Ist-Einkommen: Einkommenswunsch: 

Sprachkenntnisse: 

Umzugsbereitschaft: 

Interessen/Hobbys: 

Aus- und Weiterbildung 

Von Bis Institut Fachrichtung Abschluss 
          

          

Erscheinung/Auftreten 

Äußeres/Merkmale/Kleidung:  

Wirkung/Auftreten:     
 
Gesprächs-/Sozialverhalten 

Erstkontakt/Kontaktfähigkeit: 
Anspannung/Ruhe: 

  

Selbstbewusstsein: 
Sprachlicher Ausdruck: 

  

Temperament/Dynamik:   

Arbeitsbereich/ -verhalten 

Fachliche Sicherheit: 
Theoretiker/Praktiker: 

  

Überblick/Urteilsfähigkeit: 
Flexibilität/Kreativität: 

  

Einsatzbereitschaft / Ehrgeiz:   

Führungsbereich/-verhalten 

Entscheidungs- und 
Verantwortungsbereitschaft: 

  

Planung und Organisation: 
Durchsetzung und Kontrolle: 

  

Führungsinstrumente: 
 Sach-/Personalorientierung: 

  

Ergänzende Daten 

Lebenslauf   

Berufliche Ziele  

berufliche Erfolge:   

berufliche Misserfolge:   

Gesamteindruck 

Stärken:   

Verbesserungsfähig:   
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8.5.5 Checkliste: Einführung neuer Mitarbeiter / neue Mitarbeiterin 
           

Vor Eintritt des Mitarbeiters / der Mitarbeiterin z u regeln: Datum Unterschrift  
Vorbereitung / Ausstattung des Arbeitsplatzes   
Einrichtung EDV-Konten, E-Mail, Telefonanschluss etc.   
Einrichtung Stundenzettel / Zeiterfassungskarte   
Information der Kollegen/Kolleginnen und der Vorgesetzten   
Information des Betriebsrats   
Auswahl eines Paten / einer Patin, Vereinbarung der Patenschaft   
Anlegen einer Personalakte   
 

Benötigte Unterlagen und Infos (Ablage in Personalakte)  Datum    Unterschrift  
Behindertenausweis   
Schweigepflichtentbindung   
Feststellungsbescheid (Versorgungsamt)   
Rentenbescheid bei Bezug von EM-Rente   
Bewerbung   
Lohnsteuerkarte   
Bankverbindung 
BLZ: 
Konto Nummer: 

  

Krankenkasse:   
Sozial Versicherungsnummer:   
Vermögens wirksame Leistungen   
Rentenzusatzversicherung   
Führerschein (Kopie)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Unterlagen für den/die Mitarbeiter/Mitarbeiterin 
Betriebsvereinbarungen 
- Abmelden Krankheit / Fehlzeit 
- Urlaubsregelung 
- Kfz-Nutzung 
- Arbeitszeitregelung 
Telefonbuch (intern) 
Stundenzettel / Zeiterfassungskarte 
Mitarbeiterausweis 

Mit dem/der Mitarbeiter/Mitarbeiterin durchzugehen Datum Unterschrift 
Begrüßung / Aufnahme   
Rundgang durchs Haus, z.B.: 
- Rettungswege 
- Sanitärräume  
- Umkleide / Spint – Nummer 
- Kantine / Getränke(-automaten)  

  

Einführung Kantinenbenutzung, Begleitung zum Essen   
Beschaffung Firmenkleidung / Ausstattung   
Vorstellung bei Kollegen, Vorgesetzten    
Vorstellung bei / Info über Betriebesrat   
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9. Controlling 

Als Grundlage für die betriebswirtschaftliche Steuerung von FacilityWorld insgesamt 

sowie zur Beratung der Franchisenehmer werden durch den Franchisegeber  

Controllingkennzahlen festlegt, die in allen Partnerbetrieben regelmäßig erhoben und an 

die Systemzentrale übermittelt werden müssen. 

9.1 Erhebung der Kennzahlen 

Ziel ist es, die Erhebung der Zahlen für die Franchisenehmer möglichst einfach und wenig 

aufwendig zu gestalten. Daher wurden nur wenige, wichtige Kennzahlen für die zentrale 

Auswertung ausgewählt und die Möglichkeit geschaffen, diese mit Hilfe definierter 

Vorlagen im Excel-Format zu erfassen und über den Partnerbereich der FacilityWorld 

Homepage strukturiert und sicher an die Systemzentrale zu übermitteln. 

Vor der ersten Erhebung in einem neuen Partnerbetrieb werden die Kennzahlen und ihre 

Erhebung in Schulungen der Systemzentrale erläutert. Ferner können bei Bedarf im ersten 

halben Jahr der Geschäftstätigkeit des Franchisenehmers die in seinem Betrieb erhobenen 

Kennzahlen monatlich im Gespräch mit einem Mitarbeiter der Systemzentrale analysiert 

und bewertet werden. 

9.2 Verwendung der Kennzahlen 

Die Systemzentrale wertet die erhobenen Kennzahlen zentral aus und stellt die 

Auswertungen allen Franchisepartnern über die FacilityWorld Homepage oder im Rahmen 

der Erfa-Tagungen zur Verfügung. Die Veröffentlichung betriebswirtschaftlicher Daten 

einzelner Unternehmen erfolgt dabei ausschließlich in anonymisierter Form.  

Zeigen die Zahlen eines Franchisenehmers eine deutlich vom Durchschnitt abweichende 

Entwicklung, so versucht die Systemzentrale gemeinsam mit dem Franchisenehmer 

Gründe, Ursachen sowie ggf. Maßnahmen zu entwickeln. 

Abweichende Entwicklungen können, müssen aber nicht immer negativ sein. Während 

Gegensteuerung eröffnen, bieten positive Abweichungen möglicherweise die Chance zur 

Übertragung der auslösenden Faktoren auf alle Partnerbetriebe und damit zur Stärkung des 

Gesamtsystems. 

�  Beispiel negativer Abweichung: auffällig hohe variable Kosten. In der gemeinsamen 

Ursachenforschung mit dem Franchisenehmer könnte hier z.B. festgestellt werden, dass 

der Lieferant dieses Partners deutlich schlechtere Konditionen bietet als die Lieferanten 

anderer Partnerbetriebe. Als Maßnahmen können dann entweder ein Lieferantenwechsel 

oder Nachverhandlungen (evtl. gemeinsam mit der Zentrale) abgeleitet werden. 
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�  Beispiel positiver Abweichung: auffällig hoher Umsatz: Ursache könnte hier evtl. eine 

besondere Werbeidee des Franchisenehmers  sein (z.B. 35% Rabatt auf den 

Heckenschnitt, für eine Neukundenwerbung in der Nachbarschaft des Kunden). Solche 

Ideen, die sich bei einem Franchisenehmer bewährt haben, können dann - evtl. unterstützt 

durch zentral entwickeltes Werbematerial - auf alle Partnerbetriebe übertragen werden.  

9.3 Übersicht der Kennzahlen 

Folgende betriebswirtschaftliche Kennzahlen sind von allen Franchisenehmern regelmäßig 

entsprechend der jeweils angegebenen Intervalle, vollständig, fristgerecht, im definierten 

Format über die FacilityWorld Homepage an die Systemzentrale zu übermitteln: 

Kennzahl 
Berichts- 
häufigkeit 

zentrale  
Auswertung  
Verdichtung 

anonymisierte 
Veröffentl. Bemerkung / Bewertung 

Umsatz   monatlich quartalsweise X   

Auftragsvolumen   monatlich quartalsweise X 
offene Aufträge, Auslastung 
in näherer Zukunft 

Angebote Volumen monatlich       

  Umwandlungsquote   quartalsweise X Aufträge / Angebote 

Forderungsbestand   monatlich       

Reklamationen Reklamationsvolumen monatlich     Anzahl / Wert 

  Reklamationsgründe monatlich quartalsweise X   

  Reklamationsquote   quartalsweise X Reklamationen / Aufträge  

Mitarbeiter Anzahl monatlich quartalsweise X   

  Beschäftigungsstruktur quartalsweise quartalsweise X 
Anteil Behinderter, Männer 
/Frauen, Altersstruktur,  
Voll-/Teilzeit 

Fixkosten Miete         

  - Gebäude 1/2 jährlich       

  - Geräte 1/2 jährlich       

  - Fahrzeuge 1/2 jährlich       

  Personalkosten         

  - Lohn-/Gehalt monatlich       

  - Personal monatlich       

  - Fördergelder monatlich       

variable Kosten Materialkosten monatlich       

  Energiekosten monatlich       

Kapitalstruktur Fremdkapitalquote 1/2-jährlich       

  Eigenkapitalquote 1/2-jährlich       

  Verschuldungsquotient   jährlich   
Fremd-/Eigenkapital  
(< 2 = gut, bis 3 akzeptabel) 

Return Of Invest     jährlich   
Verhältnis von Gewinn,  
Umsatz und Kapital  
(zufriedenstellend ab + 10%) 

Deckungsbeitrag  
2-stufig     jährlich   

Umsatz / variable+fixe Kosten  
(>100% = Gewinn) 

Lohnquote     jährlich   Personalkosten / Umsatz  
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II Gebäudereinigung 

Die Gebäudereinigung ist eines der beiden Branchenstandbeine von FacilityWorld. In den 

folgenden Kapiteln werden die verschiedenen Verfahren der Gebäudereinigung, die 

Theorie der Durchführung sowie Besonderheiten verschiedener Verfahren dargestellt. 

1. Reinigungsverfahren 

Als Reinigungsverfahren bezeichnet man die definierte Abfolge von Arbeitsschritten mit 

dem Ziel, Verschmutzungen von Oberflächen zu entfernen. 

Das angewandte Reinigungsverfahren sollte höchstmöglich effektiv sein, d.h. restlose 

Entfernung der Fremdstoffe erreichen, ohne das Material zu schädigen. Gleichzeitig sollte 

das angewandte Verfahren so preiswert wie möglich sein. 

1.1 Gliederung der Reinigungsverfahren 

1.1.1 Gliederung nach dem Reinigungszeitpunkt /-anlass 

�  Unterhaltsreinigung (laufende Reinigung) 

�  Grundreinigung  /  Zwischenreinigung 

�  Sonderreinigung 

�  Baugrobreinigung  /  Baufeinreinigung  

 

1.1.2 Gliederung nach der Wertstoffart 

�  Glasreinigung 

�  Metallreinigung 

�  Kunststoffreinigung 

�  Holzreinigung 

1.1.3 Gliederung nach der Oberflächenbeschaffenheit 

�  Fassadenreinigung 

�  Fußbodenreinigung 

�  Fensterreinigung 

�  Teppichreinigung 

�  Polsterreinigung 

�  Sanitärreinigung 
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1.1.4 Gliederung nach der Art des Einsatzes der Betriebsmittel und Geräte 

�  Trockenreinigung 

�  Kehren 

�  Saugen 

�  Bürstsaugen 

�  Feuchtwischen 

�  Nasswischen 

�  Hochdruckreinigen 

�  Cleanern 

�  Shampoonierung 

�  Sprühextraktion 

2 Unterhaltsreinigung 

Die Unterhaltsreinigung wird auch als Gebäudeinnenreinigung bezeichnet. Sie umfasst die 

Gesamtheit der täglichen Reinigungsarbeiten in Innenräumen, die nach festgelegten 

Zeiten/Reinigungshäufigkeiten durchzuführen sind, wie Reinigung von Treppenhaus, Sanitärräume 

(WC, Dusche, Umkleide Büro, Küche, Aufenthalt, Flur, Schulung, Archiv, Lager, Keller, etc. 

Die Reinigungshäufigkeit richtet sich nach dem Wunsch der Kunden, üblich sind z.B. 

folgende Intervalle: täglich, 3-mal wöchentlich 2,5-mal wöchentlich, 2-mal wöchentlich, 

wöchentlich, 14-tägig, monatlich, vierteljährlich, halbjährlich usw. 

Bei der Unterhaltreinigung werden folgende Bereiche unterschieden: 

�  Reinigung von Ausstattung und Einrichtung 

�  Fußbodenreinigung 

�  Sanitärreinigung 

Tätigkeiten in der Unterhaltsreinigung sind in der Regel problemlos mit Mitarbeitern / 

Mitarbeiterinnen mit Behinderungen auszuführen. 

2.1 Reinigung von Oberflächen, Ausstattung und Einrichtung 

Die Reinigung von Oberflächen wird oft auch als Nebenarbeiten bezeichnet. Dazu gehören 

das Leeren und Reinigen von Aschenbechern, Papierkörben, Mobiliar, 

Beleuchtungskörpern, Türen inkl. Griff, Glasteilen in Türen, Kabelkanälen, Lichtschaltern, 

Steckdosen, Schreibtischen, Beistelltischen, Rollcontainern, Heizkörpern, Stühlen, 

Regalen, Telefonen, Computern, Monitoren, Faxgeräten, Druckern, Kopierern, 

Schreibtischutensilien, Schränken, Aschenbechern, Papierkörben, Beleuchtungskörpern 

etc. 
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Beim Entleeren von Abfallbehältern muss jeweils ein neuer Folienbeutel eingelegt, bzw. 

der Behälter ausgewaschen werden. Wenn Müll vorhanden ist, wird dieser getrennt in die 

entsprechenden Müllsäcke geleert, die sich am Transport- und Gerätewagen befinden. 

Sollte sich in einem Raum kein Müll in den entsprechenden Behältern befinden, kann man 

davon ausgehen, dass dieser Raum nicht belegt war. Ggf. kann dann nach einer 

gründlichen Sichtprüfung auf eine Reinigung des Raumes verzichtet werden.  

Bei der Oberflächenreinigung sind insbesondere Griffspuren und Staub bei der Reinigung 

zu beseitigen. Bewährt hat sich hierzu der Einsatz von Mikrofasertüchern, die im stark 

entwässerten Zustand möglichst mit einer Faltung, so dass 16 Arbeitsflächen entstehen, 

zum Einsatz kommen. In der Regel sind dazu keine Reinigungsmittel erforderlich. Bei 

hartnäckigen Verschmutzungen, die sich durch Wasser und Mikrofasertücher nicht 

beseitigen lassen, ist die Verwendung von Reinigern, die tensidfrei bzw. tensidarm sind, 

empfehlenswert. Besondere Vorsicht ist in der Nähe von Netzanschlüssen und Steckdosen 

geboten. Hier muss insbesondere vermieden werden, dass durch Feuchtigkeit ein 

Kurzschluss verursacht wird. 

Die Tätigkeiten und Arbeitsabläufe im Bereich der Reinigung von Ausstattung und 

Einrichtung wurden von der Arbeitsgemeinschaft Ausschuss für Technik und 

Betriebswirtschaft des Bundesinnungsverbandes wie folgt definiert: 

�  Inhalt entleeren und entsorgen: Inhalt von Behältern wird entleert, getrennt 

gesammelt und fachgerecht entsorgt 

�  Bestücken: Gegenstand (Handtuchhalter, Seifenspender etc.) wird wieder mit 

Verbrauchsmaterialien versehen; es muss festgelegt werden, wer für die Bestellung 

zuständig ist 

�  Entstauben / Spinnweben: Staubentfernung mittels Trockensauger bzw. 

Staubtüchern; Spinnweben mit Trockensauger bzw. Spinnwebenbesen 

�  Feuchtreinigen: lose aufliegende und leicht haftende Verschmutzung wird manuell 

mit einem gut ausgewrungenen Tuch oder z.B. Schwammtuch vom Gegenstand 

entfernt 

�  Nassreinigen: manuelle Entfernung von haftendem Schmutz mit nassem oder wenig 

entwässerten Schwammtuch oder vergleichbarem. 

�  Nassreinigen und nachtrocknen: wie vor, danach jedoch mit einem trocken4en Tuch 

oder ähnlichem die Nässe aufnehmen 

�  Nassscheuern: Fest haftende Verschmutzung wird mit einem abrasiv wirkendem 

Padschwamm, geeigneten Bürsten, evtl. in Verbindung mit Scheuermittel von der 

Oberfläche entfernt. Jedes der eingesetzten Mittel muss auf die jeweilige Oberfläche 

abgestimmt und dafür geeignet sein. 



 59 

�  Griffspuren/Spritzer/Flecken entfernen: gezieltes und punktuelles Entfernen von 

Griffspuren/Spritzer/Flecken durch Feucht- oder Nassreinigung, anschließend evtl. 

nachtrocknen bzw. polieren 

�  Hochdruckreinigung:  Hier wird haftender Schmutz durch ein 

Hochdruckreinigungsgerät entfernt. Dies bietet sich in der Innenreinigung nur in den 

„Nassbereichen“ an, wie z.B. Toiletten, Waschräumen etc.  

�  Polieren: zur Verbesserung der Optik kann die gereinigte Oberfläche mit einer 

weichen Textilie poliert werden. 

�  Pflegend behandeln: der gereinigte Gegenstand kann mit einem Pflegemittel 

nachbehandelt/eingepflegt werden (z.B. naturbelassene Holzböden mit Öl) 

�  Desinfizierend reinigen: Problematische Bereiche können, wenn vom Kunden 

gewünscht, gleichzeitig durch Nassreinigung bzw. Nassscheuern gereinigt und 

desinfiziert werden 

2.2 Fußbodenreinigung 

Wichtiger Bestandteil der Unterhaltsreinigung ist die Fußbodenreinigung. Hierbei muss 

zwischen Hartböden und Böden mit textilem Belag unterschieden werden.  

2.2.1 Böden mit textilem Belag 

Im Rahmen der Unterhaltsreinigung kommen für textile Beläge nur Staubsaugen, 

Bürstsaugen und Fleckenentfernung in Betracht, wobei für letzteres  

�  Teppich-Shampoo ohne optische Aufheller (für alle farbechten, 

wasserempfindlichen Naturhaar- und Synthetik- Textilbeläge) oder  

�  Sprühextraktions-Reiniger ohne optische Aufheller (geeignet zur Vordetachur)  

Verwendung finden. 

2.2.1.1 Staubsaugen 

Unter Staubsaugen versteht man die Beseitigung von lose aufliegenden Verschmutzungen. 

In den Teppichflor eingedrungene Substanzen (z.B. Getränkeflecken, Kaffe, Obstsaft) 

können noch auf der Oberfläche vorhanden sein. Saugen eignet sich für alle Beläge, 

allerdings ist der Reinigungserfolg begrenzt. 

2.2.1.2 Bürstsaugen 

Unter Bürstsaugen versteht man das mechanische Bürsten des Belages und trockene 

Absaugen von lose aufliegenden oder mechanisch auf der Oberfläche haftenden 

Verschmutzungen mittels einer Bürstsaugmaschine. 

Nicht geeignet ist die Bürstsaugmethode bei 

�  Belägen mit grober, rustikaler Schlinge (Berberstruktur), es entsteht eine Verfilzung, 



 60 

�  Nadelvliesbelägen, es entsteht eine Aufrauung und damit Erhöhung des Verschleißes, 

�  Belägen die sich stark elektrostatisch aufladen können. 

2.2.1.3 Arbeitsschritte beim Staub- und Bürstsaugen 

�  Vor Arbeitsbeginn ist die Filtertüte auf Füllstand zu prüfen und ggf. auszuwechseln. 

�  beim Staubsaugen muss auf die richtige Düse geachtet werden 

�  beim Bürstsaugen muss auf die richtige Bürstenhöhe geachtet werden 

�  während der Arbeit sollte stets auf eine ergonomische, rückenschonende Arbeitshaltung 

geachtet werden. 

�  Nach Möglichkeit sollte immer vom Kabel weg gearbeitet werden. Um Schäden und 

Gefahren zu vermeiden sollte niemals über Kabel weggesaugt werden. 

�  Damit der Staub von der jeweiligen Düse aufgenommen werden kann, darf nicht zu 

hastig gearbeitet werden. 

�  Nach der Arbeit, Maschine, Kabel und Zubehör mit leicht angefeuchtetem Tuch 

reinigen, insbesondere beim Bürstsauger die Bürstenwalze von Fäden etc. befreien. 

�  Kabel und Stecker überprüfen um die Funktionsfähigkeit und Sicherheit zu 

gewährleisten. 

�  Filter überprüfen und bei 2/3 Befüllung Filtertüte erneuern. 

2.2.2 Hartböden 

Bei der Hartbodenreinigung sind manuelle und maschinelle Verfahren zu unterscheiden, 

hierzu gehören z.B.: Kehren, Feuchtwischen, Nasswischen, Kehrsaugen, Kehren mit 

Kehrspänen, Poliersaugen, Saugen, Polieren, Cleanern, Nassscheuern. 

Welches Verfahren jeweils einzusetzen ist, hängt von folgenden Faktoren ab: 

�  Art und Grad der Behinderung der eingesetzten Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen  

�  Art des Bodenbelags 

�  Verschmutzungsgrad (kehren, moppen, Einsatz Öltuch, Fecht- bzw. Nasswischen 

�  Verschmutzungsart  

�  Lose aufliegender Schmutz       - Grobschmutz 

       - Feinschmutz       

�  Haftende Verschmutzung     - wasserlöslich 

      - lösemittellöslich 

      - nicht entfernbar mit Wasser oder Lösemittel 

�  Größe der zu reinigenden Fläche:     -  manuelle Reinigung  

       -  Einsatz von Scheuersaugmaschinen  

�  Sonderwünsche:      -  z. B. mit Desinfektion 
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2.2.2.1 Nasswischen einstufig 

Der Belag wird in einem Arbeitsgang mit mehr oder weniger stark entwässerten 

Reinigungstextilien (Mopp, Wischbezug, Scheuer- bzw. Wischtuch) gereinigt. Die bei 

diesem Arbeitsgang zurückbleibende Flüssigkeit lässt man abtrocknen. Dem Wischwasser 

können neben Reinigungsmittel auch Wischpflege oder Desinfektionsmittel zugegeben 

werden. 

Diese Methode eignet sich nur für Bodenbeläge, die keinen hohen Verschmutzungsgrad 

haben oder die feuchtigkeitsempfindlich sind. 

 

2.2.2.2 Nasswischen zweistufig 

Die Zweistufen-Methode stellt das klassische Nasswischverfahren dar. Beim ersten 

Arbeitsgang wird mit einer Reinigungstextilie (Tücher, Mops, Wischbezüge von 

Breitwischgeräten etc.) so viel Reinigungsflüssigkeit auf den Belag gebracht, dass 

haftende, wassergebundene Verschmutzungen aufgeweicht bzw. abgelöst werden. In der 

zweiten Arbeitsstufe wird die überflüssige Schmutzflüssigkeit wieder mit 

Reinigungstextilien aufgenommen. 

Der Reinigungseffekt ist in der Regel besser als beim Einstufigen Nasswischen, außerdem 

trocknet das Wischwasser schneller, so dass die Rutschgefahr verringert wird. 

2.3 Sanitärreinigung 

Ein weiterer wichtiger Arbeitsbereich in der Unterhaltsreinigung ist die Sanitärreinigung. 

Sie wird meist zur täglichen Durchführung beauftragt. Nachlässige und schlecht 

ausgeführte Reinigungsarbeiten in diesem Bereich werden vom Kunden und dessen 

Mitarbeitern häufig besonders kritisch wahrgenommen.  

In der Sanitärreinigung sind folgende Tätigkeiten durchzuführen: 

�  Kontrolle und ggf. Nachfüllen von 

�  Toilettenpapier 

�  Hygienebeutel 

�  (Papier-)Handtücher und Seife 

�  Entleeren von Abfallbehältern und Einlegen neuer Folienbeutel, evtl. Behälter 

auswaschen. 

�  Beseitigung sichtbarer Verschmutzungen unter Einsatz von Allzweckreiniger, 

kratzfreiem gelbem Padschwamm (weiße Padseite), gelbem Raumpflegetuch, gelbem 

Kunststoffeimer. 

�  Bei Kalkflecken Einsatz von saurem Sanitärunterhaltsreiniger zur Reinigung von: 

�  Spiegeln 
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�  Waschbecken mit Ablagen und Armaturen 

�  Wandfliesen (Spritzbereich etc.) 

�  Seifenspendern 

�  Händetrocknungssystemen 

�  Handtuchhaltern 

�  Armaturen von Duschen und Badewannen 

�  Badewannen und Duschwannen 

�  Trennwänden und Trennvorhängen 

�  Lichtschaltern 

�  Reinigung sichtbarer Verschmutzungen von 

�  von Toilettenbecken, einschließlich WC-Brille, Urinalen, Bidets 

�  WC-Bürsten und WC-Bürstenhaltern 

erfolgt mit sauren Sanitärunterhaltsreiniger oder Allzweckreiniger, rotem kratzfreiem 

Padschwamm (weiße Padseite), rotem Raumpflegetuch und rotem Kunststoffeimer. 

2.4 Wischsysteme 

Die am Markt  verfügbaren Wischsysteme sind in drei Gruppen zu unterscheiden, die 

jeweils spezifische Vor- und Nachteile aufweisen. Zur Erzielung einer ausreichenden 

Reinigungsqualität ist es bei allen Systemen von entscheidender Bedeutung, dass die 

Mitarbeiter eingehend und kontinuierlich geschult werden und die praktische 

Durchführung der Arbeiten von Zeit zu Zeit kontrolliert wird  

2.4.1 Wischsysteme mit Maschineneinsatz 

Hier werden kleinere Schrupp-, Scheuer- und Saugautomaten eingesetzt, die allerdings nur 

dort zum Einsatz kommen können, wo größere Flächen wie in Turnhallen, Aulen bzw. 

große Gänge (lang und breit) zu reinigen sind. 

Der Einsatz von Reinigungsautomaten bietet sich vor allem in der Winterzeit, in der es bei 

Matsch, Schnee und an Regentagen gerade im Eingangsbereich zu heftiger Verschmutzung 

kommen kann, an. 

�  Der Maschineneinsatz kann gerade für Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen mit Behinderung 

eine große körperliche Entlastung darstellen. Nachteile: 

�  Um den Automaten in verschiedenen Etagen einsetzen zu können, muss ein 

Lastenaufzug vorhanden sein.  

�  Die Anschaffung eines Reinigungsautomaten erfordert im Vergleich zu anderen 

Wischsystemen deutlich höhere Investitionen. Bei der Entscheidung über die 

Anschaffung sollte neben dem Aspekt der Amortisation aber vor allem auch der Aspekt 

der Entlastung der Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen berücksichtigt werden. 
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�  Es muss sichergestellt werden, dass das Personal vor Ort in der Lage ist, den Automaten 

richtig dosiert zu befüllen (evtl. Benutzen eines fill-in-Systems) und zu fahren. 

2.4.2 Wischsystem mit der Auspressmethode 

Bei diesem System sind in der Regel mehrere Arbeitsgänge erforderlich. Benötigt wird ein 

2-Eimer-System, einen blauen Eimer für Frischwasser und einen roten Eimer für 

Schmutzwasser. Beide Eimer werden mit klarem Wasser (der Frischwassereimer mit 10L 

Wasser und der Schmutzwassereimer mit 5L Wasser) befüllt, der blaue Eimer erhält die für 

den jeweiligen Bodenbelag vorgeschriebene Reinigungschemie. Mittig über den beiden 

Eimern ist eine Presse angebracht, wobei das ausgepresste Wasser in den roten Eimer 

fließt. 

Der Mop wird auf den Halter gespannt, in den Frischwassereimer getaucht und in der 

Presse ausgepresst. Anschließend wird mit dem feuchten Mop im 8-er System gewischt, 

d.h., es wird beim Wischen eine Acht beschrieben, so bleibt der Schmutz immer in der 

Innenseite des Mops. Dieser Ablauf wird so lange wiederholt, bis die zu reinigende Fläche 

sauber ist. 

Nachteile:  

�  das häufige Auspressen des Mops belastet Schulter und Arme der Reinigungskräfte, 

langes Wischen am Stück zusätzlich auch Rücken und Hüften. Das Bewegen der 

Fahrwagen mit Reinigungsutensilien und zwei Wassereimern bedeutet eine zusätzliche 

körperliche Belastung. Häufige Krankheitsausfälle sind die Folge. 

�  Bei größeren Flächen ist in der Regel mehrmaliges Erneuern sowohl des Mops als auch 

des Frisch- und Schmutzwassers sowie der Reinigungschemie erforderlich. Hierbei muss 

die Reinigungskraft genau auf richtige das Mischungsverhältnis von Wasser und Chemie 

achten, da falsche Dosierungen zu Schlierenbildung auf dem Boden führen, die der 

Kunde als Verschmutzung wahrnimmt. Hieraus resultieren neben erhöhten Kosten für 

Reinigungschemie vor allem auch Verärgerungen und Reklamationen des Kunden.    

�  Ebenfalls nicht unterschätzt werden sollte die Komponente Zeit. Das Ausschütten und 

neu Befüllen der Wassereimer inkl. der benötigten Wegezeiten, kostet i.d.R. viel Zeit 

und damit Geld. 

2.4.3 Wischsysteme mit vorbereiteten Mops 

Bei diesem System werden die benötigten Mops vor Wischbeginn mit einer genau 

vorgegebenen Mischung (Messbecher verwenden) aus Wasser und Reinigungschemie 

getränkt.  

Während Wasser und Chemie in die Mops einziehen, kann sich die Reinigungskraft 

umzuziehen und den Fahrwagen bestücken. Auf der zu reinigenden Fläche angekommen 

kann sofort mit dem Wischen begonnen werden. Mophalter und Mops sind mit 

Klettstreifen versehen,  so dass die Mops leicht aufgenommen werden können. Nach ca. 25 
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m2 (abhängig von der Bodenbeschaffenheit) wird der schmutzige Mop in einen Sack 

entsorgt und mit dem Halter der nächste Mop aus der Kiste aufgenommen. 

Nachteile:  

�  Es fallen deutliche mehr gebrauchte Mops an, die gewaschen werden müssen.  

�  Wenn die Mitarbeiter/innen nicht erkennen, dass der Mop nach einer gewissen Fläche 

trocken und dadurch nicht mehr gebrauchsfähig ist, kommt es zu Verschmierungen und 

schlechtem Reinigungsergebnis.  

�  Bei groben Verschmutzungen wie z.B. durch Matsch und Schnee versagt das System, da 

hierfür mit zu wenig Wasser gereinigt wird. In diesen Situationen ist das „Press-System“ 

zu bevorzugen.  

2.5 Ausstattung für die Unterhaltsreinigung 

Unter dem Focus der Einsatzmöglichkeit durch Menschen mit Behinderung kommen für 

die Unterhaltsreinigung folgende Ausstattungsgegenstände in Betracht. Welche 

Ausstattung tatsächlich benötigt wird, hängt von der Leistungsfähigkeit und Qualifikation 

der Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen, der zu reinigenden Flächen und natürlich vom 

Kundenwunsch ab.  

2.5.1 Geräte und Maschinen 

�  Doppelfahreimer Nick gelb mit Griff 2x15Lit. 

�  8865-10 V-Presseneinlage für VK 3 

�  Klapphalter 50 cm 

�  Classic Mop 50 cm 

�  Microfasermop 50 cm 

�  Wasserschieber 45 cm Metallkörper  

�  Trapezwischer 60 cm mit Schaumstoff ohne Stiel  

�  Padhalter mit Gelenkstielhalter 

�  Alu- bzw. Glasfiberstiel Durchmesser 23mm 140 cm mit Loch  

�  Saalbesen RM 40 cm mit Loch  

�  Holzstiel 140cm  ohne Gewinde Durchm. 24 cm   

�  Zimmerbesen RM 28 cm mit Gewinde  

�  Holzstiel 140cm mit Gewinde Durchm. 24mm  

�  Kehrgarnitur PVC- Heralon mit Lippe  

�  Wischer-Griff  beweglich 

�  Wischer-Griff  

�  S - Schiene mit Gummi (soft) Edelstahl 45cm  

�  S - Schiene mit Gummi (soft) Edelstahl 35cm  

�  S - Schiene mit Gummi (soft) Edelstahl 25cm  

�  Wischergummi soft, 45cm 
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�  Wischergummi soft, 35cm 

�  Wischergummi soft, 25cm 

�  Trim Etui (10 Klingen + 1 Halter), TM100 

�  Einwascher-Halter Alu 45 cm 

�  Einwascher-Halter Alu 35 cm 

�  Einwascher-Halter Alu 25 cm 

�  Original Strip 45 cm 

�  Original Strip 35 cm 

�  Original Strip 25 cm 

�  Köcher 

�  Hüftgürtel 

�  Fensterleder Größe 3 ca. 37x55cm 

�  Rechteckeimer 594501 

�  Wand- u. Deckenbesen oval mit Teleskopstiel  

�  Glasreiniger Bockleiter Alu, 4-Stufen  

�  Malerspachtel 6 cm   

�  Heizkörperbürste U-Form Kunststoff-Griff gedreht  

�  Warnschild "Achtung Rutschgefahr"  

�  Neopren Handschuh mittel 

�  Putzschwamm blau/weiß 15 x 7 x 4.5 cm 

�  Putzschwamm rot/weiß 15 x 7 x 4.5 cm 

�  2200-01 V-Reinigungsjacke Satellit Größe M  blau 

�  Vileda Handpad Normal für Padhalter grün 

�  Poliertuch 

�  Messbecher 

�  Fill-In-System 

�  Teleskopstange mit Gelenk 

�  Hautschutzcreme 

�  Nilfisk Gewerbesauger GD 930 S2 

�  Papierfilter 2L Nilfisk UZ 930 (1.109)  Pack=10 St. 

�  Viking Gewerbesauger GD 110 

�  Papierfilter 2L Nilfisk Viking GD 110 Pack=10 St. 

�  ZU 878 Staub- und Wasser- Sauger, Nilfisk 

�  Papierfilter für UZ 878 einschichtig 

�  Einscheibenmaschine mobilotech Plus  

�  Mobilo Flüssigkeitstank 9 ltr. 

�  Scheuerbürste für mobilotech  

�  Treibteller für Einscheibenmaschine mobilotech 

�  Schamponierbürste für mobilotech  

�  Polierbürste für Einscheibenmaschine mobilotech  

�  3M Superpad Premium Line 410 mm  Schwarz 
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�  3M Superpad Premium Line 406 mm  grün 

�  3M Superpad Premium Line 410 mm  weiß 

�  3M Superpad Premium Line 410 mm  rot 

�  Bürstsauger 

�  Sprüh-Extraktionsgerät 

�  Waschmaschine 

�  Wäschetrockner 

�  Einbürstautomat 

�  Schrubb-Saug-Automat 

2.5.2 Reinigungsmittel und Substanzen 

�  Wischpflege  (reinigt und pflegt alle glatten und beschichteten Böden) 

�  Alkoholreiniger   (für alle abwaschbaren Oberflächen) 

�  Schonreiniger    (für alle abwaschbaren Oberflächen insb. für lackierte Möbel) 

�  Sanitärreiniger   (für alle säurebeständigen Oberflächen) 

�  Glasreiniger 

�  Handspülmittel   

�  Desinfektionsmittel nach DGHM ( Deutsche Gesellschaft für Hygiene u. 

Mikrobiologie) 

�  Duftöl   (für alle Räume besonders für Sanitäre anlagen) 

�  Fleckentferner   (für textile Beläge) 

�  Fleckentferner   (für nicht textile Beläge) 

�  Möbelpflege 

�  Edelstahlpflege 

 

2.6 allgemeine Arbeitsanweisungen  

Unabhängig von der konkret durchzuführenden Tätigkeit sind gerade in der Vor- und 

Nachbereitung von Reinigungsarbeiten folgende allgemeine Arbeitsanweisungen zu 

berücksichtigen: 

2.6.1 Reinigungskleidung anziehen 

Vor Arbeitsbeginn ist aus folgenden Gründen die für die jeweils auszuführenden 

Reinigungsarbeiten geeignete Arbeitskleidung anzuziehen: 

�  zum Schutz eigener Kleidung 

�  zum Schutz der Haut (lösemittel – und säurebeständiges Handschuhe 

�  für den erkennungswert beim Kunden 
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2.6.2 Hände eincremen, Handschuhe überstreifen  

Vor beginn der Reinigungsarbeiten ist es dringend erforderlich, sich gründlich mit Seife 

die Hände zu waschen, danach zu trocknen und mit Handcreme einzucremen. 

Anschließend werden Gummihandschuhe übergezogen, um die Hände vor 

Reinigungschemie zu schützen. Dieser Vorgang ist jeweils zu wiederholen wenn die 

Handschuhe ausgezogen wurden. 

2.6.3 Reinigungswagen herrichten 

Das Reinigungspersonal verfügt im Regelfall über einen Transport- und Gerätewagen, der 

als Ver- und Entsorgungsstation dient. Dieser Transport- und Gerätewagen ist vor 

Arbeitsbeginn mit den benötigten Arbeitsmittel wie z.B. Reinigungsschwämmen und -

tüchern, Wischgeräten und -bezügen zu bestücken und die farbigen Eimer (rot, blau gelb) 

mit der jeweils vorgesehenen Reinigungslösung zu befüllen.  

2.6.4 Reinigungsplan durchlesen 

Zu Sicherstellung eines reibungslosen Arbeitsablaufs, muss der aktuelle Reinigungsplan 

arbeitstäglich durchgelesen und auf dem Reinigungswagen mitgeführt werden. 

2.6.5 zum Revier fahren 

Nach Abschluss der Vorbereitungen wird mit dem Transport- und Gerätewagen das jeweils 

zugeteilte Revier aufgesucht und unter Beachtung der vorgeschriebenen Arbeitszeiten mit 

der Reinigung begonnen. 

2.6.6 Einrichten des Putzraumes 

Für ihre tägliche Arbeit benötigen die Reinigungskräfte verschiedene Geräte und 

Maschinen wie Einscheibenmaschinen, Fahreimer, Transport- und Gerätewagen, 

Reinigungsmittel usw. All diese Arbeitsgeräte sollten sich auch am Arbeitsplatz befinden. 

Deshalb muss für jedes Reinigungsrevier bzw. für jedes Geschoss ein Etagenputzraum 

vorhanden sein. 

2.6.7 Leistungskontrolle 

Die Arbeit der Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen vor Ort sollte regelmäßig/unregelmäßig 

hinsichtlich der Ausführungsqualität kontrolliert werden.  

Im Rahmen der Kontrolle ist zu prüfen, ob  

�  die Reinigungskraft alle im Leistungsverzeichnis vereinbarten Dienstleistungen 

ausführt  

�  die Qualität z.B. der Wischarbeiten den Erwartungen entspricht (z.B. Prüfung der 

Anzahl verschmutzter Wischmops),  

�  das Mischungsverhältnis von Wasser und Reinigungschemie stimmig ist (z.B. 

Schlieren am Boden),  
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�  Reinigungskammer, Eimer etc. in einem ordentlichen Zustand sind  

�  das „Werkzeug“ vielleicht defekt ist – Zustand von Reinigungswagen, Staubsauger 

(oft ist der Staubbeutel voll und daher die Saugleistung gemindert)  

�  das Verhältnis zwischen Reinigungskraft und Kunden harmonisch oder angespannt ist 

Die während der Kontrolle gewonnenen Erkenntnisse dienen als Grundlage von 

Mitarbeitergesprächen und zur Entwicklung von Schulungs-, Unterstützungs- und 

Betreuungsmaßnahmen für den Mitarbeiter / die Mitarbeiterin. 
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3 Grund und Zwischenreinigung 
3.1 Grundreinigung 

Die Grundreinigung dient dem Entfernen haftender Verschmutzungen, Schmutzkrusten, 

abgenutzter Pflegemittelfilme und anderer Rückstände. Ziel ist die Verbesserung des 

Zustandes der Beläge. Die Grundreinigung wird i.d.R. vom Kunden gesondert in Auftrag 

gegeben, bzw. muss dem Kunden aktiv angeboten werden. Eine Grundreinigung ist, 

abhängig vom Nutzungsgrad, als Werterhaltungsmaßnahme in größeren Zeitabständen 

durchzuführen. Der Einsatz von Mitarbeitern / Mitarbeiterinnen mit Behinderung bei 

Grundreinigungen kann je nach Art und Grad der Behinderung problematisch sein. Ggf. 

sollte die Weitergabe entsprechender Aufträge an Subunternehmer erwogen werden.  

Grundreinigungen können sowohl bei Hartbelägen als auch bei textilen Belägen 

durchgeführt werden. Unabhängig von der Art der Grundreinigung ist bei der 

einzusetzenden Chemie unbedingt die Anleitung des Herstellers zu beachten, besser noch, 

sich von dem zuständigen Außendienstmitarbeiter des Herstellers vor Ort beraten zu 

lassen. 

3.1.1 Arbeitsschritte zur Grundreinigung von Hartbelägen 

�  Entfernen des Mobiliars (wenn möglich) 

�  Beseitigung des Grobschmutzes bzw. der Altfilme 

�  Auftrag des Grundreinigers (nur nach intensiver Information!!) 

�  Einwirken lassen des Grundreinigers 

�  maschinelles und manuelles (wo Maschinenarbeit nicht möglich ist) Scheuern 

�  Aufnehmen der Schmutzflotte mithilfe von Nasssaugern oder Wasserschieber 

�  Neutralisieren des grundgereinigten Bodens – nachwischen mit klarem Wasser 

�  Neubeschichtung (1- oder 2- malig) 

3.1.2 Arbeitsschritte zur Grundreinigung von textilen Belägen 

�  gründliches Saugen oder Bürstsaugen 

�  Detachur von Flecken (wenn notwendig) 

�  Shampoonieren des Belages mit Bürstenwalzenmaschinen bzw. 

Einscheibenmaschinen mit Shampoonierbürste 

�  Absaugen des Schaums 

�  Sprühextraktion – Einsprühen der Reinigungslösung mit Druck bei gleichzeitigem 

Absaugen der Schmutzflotte bzw. neutralisieren der Reinigungschemie (siehe 3.) 

durch Einsprühen von Wasser und gleichzeitigem Absaugen 
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3.1.3 Reinigungsmittel und Substanzen für die Grundreinigung 

�  Grundreiniger für Linoleum, Kautschuk und Gummi Böden pH 10 

(auf allen wasserbeständigen Belägen einsetzbar) 

�  Grundreiniger für PVC Böden pH 14 

(nicht geeignet für Linoleum, offenes Holz, Kork, Kalkstein) 

�  Metallic Langzeitgrundierdispersion 

(für stark belastete Böden in Räumen mit starkem Publikumsverkehr) 

�  Polymer Grundierung 

(kunststoffreicher Porenfüller mit hoher Füllkraft, nicht für Kautschuk geeignet) 

�  Mehrzweck-Dispersion 

(für alle beschichtbaren Belagarten) 

�  Mehrzweck-Emulsion 

(besonders geeignet für Stein, Linoleum, Kautschuk und Sportböden) 

 

3.2 Zwischenreinigung  

Die Zwischenreinigung ist eine Intensivreinigung mit dem Ziel, die Optik der gereinigten 

Fläche zu verbessern. Die Zwischenreinigung wird zwischen zwei Grundreinigungen 

durchgeführt, um die Intervalle bis zur nächsten, deutlich aufwendigeren und teureren 

Grundreinigung zu verlängern. Wie bei der Grundreinigung kann auch bei der 

Zwischenreinigung der Einsatz von Mitarbeitern / Mitarbeiterinnen mit Behinderung 

problematisch sein. 

Die Durchführung der Zwischenreinigung kann ggf. in Form einer Trockenreinigung 

sinnvoll sein. Die Eignung der Trockenreinigung richtet sich nach dem 

Verschmutzungsgrad der zu reinigenden Flächen. Besonders geeignet ist sie zur Reinigung 

und Aufhellung von Teppichböden. Vorteil dieser Reinigungsmethode ist die sofortige 

Begehbarkeit des Bodens nach Abschluss der Reinigung. 

Bei der Trockenreinigung sind folgende Schritte einzuhalten 

- gründliches Saugen oder Bürstsaugen 

- Aufbringen des Reinigungsgranulates 

- Einarbeiten des Granulates mithilfe eines speziellen Walzenbürstenautomaten 

- Absaugen der Schmutzflotte 
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4. Sonderreinigung 

Sonderreinigungen sind Dienstleistungen, die dem Erhalt und der Verbesserung des 

Aussehens der zu reinigenden Flächen dienen. Die Oberflächen sollen frei von haftenden 

Verschmutzungen bzw. abgenutzten Pflegefilmen oder anderen Rückständen sowie 

schlieren- und fleckenfrei sein, soweit dies nach dem Stand der Technik eben möglich ist. 

Die erforderlichen Tätigkeiten gehen über den Unfang von Unterhaltsreinigung hinaus und 

werden normalerweise vom Kunden „gesondert“ in Auftrag gegeben. Bei 

Sonderreinigungen werden die Bereiche textile und nicht textile Beläge unterschieden.  

Bei der Sonderreinigung von textilen Belägen handelt es sich in der Regel um die 

Entfernung von Flecken, die im Rahmen der Unterhaltsreinigung und deren Mittel und 

Methoden nicht entfernt werden können. Hierbei existieren unterschiedliche Verfahren: 

- Trockengrundreinigung durch Granulat 

- Nassshampoonierung 

- Sprühextraktion 

- Kombination von 2. und 3. 

Bei der Reinigung nicht textiler Oberflächen können Methoden wie bei der Unterhalts-, 

Bau-, Zwischen-, oder Grundreinigung angewendet werden.  

 

4.1 Chemische Nass-Grundreinigung 

Die Chemische Nassgrundreinigung bei Bodenbelägen dient zur Entfernung von 

abgenutzten Pflegefilmen, Pflegefilmsubstanzen sowie hartnäckigen  Schmutzkrusten. Bei 

der chemischen Nassgrundreinigung kommen verschiedene Arbeits- und Betriebsmittel 

zum Einsatz. 
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Arbeits- und Betriebsmittel  

Reinigungschemie für den Fußbodenbelag geeigneter Grundreiniger 

Für maschinelle Arbeiten Einscheibenmaschine                                                                          
Zubehör zur Einscheibenmaschine (Scheuerbürste, Treibteller, 
grüne bzw. schwarze Padscheiben)                                                       
Nasssauger 

Für manuelle Arbeiten Kehrgeräte (Besen, Handbesen, Kehrschaufel)                                  
Müllbeutel                                                                                                     
Nasswischgerät mit Fahreimer mit Presse                                           
Randreinigungsgerät                                                                                 
diverse Handpads                                                                                     
Spachtel                                                                                                        
diverse Lappen                                                                                            
Indikatorpapier (pH-Papier) 

Schutzausrüstung Handschuhe                                                                                             
Gummistiefel                                                                                               
Augenspülflasche                                                                                        
Hautschutzcreme 

 

4.1.1 Arbeitschritte der chemischen Nassgrundreinigung 

�  Anfertigen einer Skizze von Mobiliarüberstellung 

�  Beseitigung des Grobschmutzes durch Kehren bzw. Feuchtwischen 

�  Belagsart feststellen 

�  Geräte bereitstellen 

�  Gebrauchslösung herstellen 

�  Grundreinigerlösung mit Einscheibenmaschine und Scheuerbürste auftragen 

�  Während der Einwirkzeit Nasssauger aufrüsten 

�  Ecken und Kanten manuell bearbeiten 

�  Scheuern mit grünem bzw. schwarzem Pad und der Einscheibenmaschine mit 

Treibteller 

�  Absaugen der Schmutzflotte mit Nasssauger 

�  mit viel klarem Wasser gründlich Nasswischen, damit die Reinigungsmittelrückstände 

vollkommen beseitigt werden 

�  pH-Wert von der auf dem Belag zurückbleibende Nässe kontrollieren 

�  Maschinen und Geräte lagerfertig machen 
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4.2 Reinigung mit der Einscheibenmaschine 

4.2.1 Vorbereitung 

�  Verkehrswege eventuell mit Hinweisschild „Rutschgefahr“ sichern 

�  Fußbodenheizung abschalten 

�  Skizze der Mobiliarüberstellung anfertigen, bewegliches Mobiliar vollständig 

entfernen 

�  Belagsart feststellen, extrem wichtig zur Auswahl der geeigneten Reinigungschemie 

(Alkaliempfindlichkeit) und Reinigungsmechanik (z.B. Pads) 

�  Hände mit Hautschutzcreme pflegen 

�  geeignete Arbeitskleidung, einschließlich Schutzhandschuhe und Schuhen anziehen 

�  Grobschmutz (Papierknäuel, Sandkörnchen etc.) durch Kehren / Feuchtwischen 

entfernen 

�  geeignete Bürste bzw. geeignetes Bodenreinigungspad auswählen 

�  geeigneten Grundreiniger auswählen 

�  Mittel entsprechend der Herstellervorschrift verdünnen 

�  Maschine auf arbeitssicheren Zustand bzw. evtl. Schäden (Kabel, Stecker etc.) prüfen 

�  Zubehör (Wassertank) richtig an der Maschine befestigen 

�  DI- / FI-Schutzschalter zwischen die Stromzufuhr schalten 

�  Stromzufuhr beim Einsetzen von Bürste und Treibtellers mit Pads unterbrechen 

�  Reinigungsflotte sachgemäß (ohne Verschütten; kein Konzentrat direkt auf den Belag) 

in den Wassertank einfüllen 

 

4.2.2 Reinigung  

�  alle der Maschine unzugänglichen Stellen (Kanten, Sockelleisten, Ecken, 

Heizkörpernischen etc.) von Hand (Benutzung von Schutzhandschuhen, Handpads, 

Spachtel etc.) bearbeiten 

�  an einer dem Ausgang gegenüberliegenden Stelle beginnen 

�  genügend Reinigungsflotte (nicht zu trocken, nicht zu nass) auf den Belag bringen 

�  ausreichende Einwirkzeit der Reinigungsflotte beachten, um hartnäckige 

Verschmutzungen und abgenutzte Pflegefilme aufzuweichen und vollständig vom 

Untergrund ablösen zu können 

�  richtige Kabelführung beim Umgang mit der Maschine (Arbeitssicherheit) beachten 

�  sorgfältige Arbeitsweise, um Schäden an Einrichtung und Ausstattung zu vermeiden 

�  rationelle und systematische Arbeitsweise beachten 
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�  vor dem Absaugen der Schmutzflotte mit dem Nasssauger sorgfältige Kontrolle des 

gewünschten Reinigungserfolges (vollständige Entfernung aller Pflegefilmreste) 

durchführen 

4.2.3 Abrüsten / Aufräumarbeiten / Nacharbeiten 

�  beim Entfernen der Bürste bzw. des Treibtellers die Stromzufuhr unterbrechen 

�  Kabel ordnungsgemäß aufrollen und auf unfallsicheren Zustand überprüfen 

�  Maschinen, Zubehör und Geräte nach dem Einsatz ordnungsgemäß reinigen und 

lagerfertig abstellen 

�  Arbeitsplatz in einem sauberen und ordnungsgemäßen Zustand verlassen 

�  Hände mit Hautschutzcreme pflegen 

4.3 Reinigung mit dem Nasssauger 

4.3.1 Vorbereitung 

�  geeignete Arbeitskleidung und Schuhwerk anziehen 

�  Maschine auf arbeitssicheren Zustand oder evtl. Schäden (Kabel, Stecker etc.) prüfen 

�  Stromzufuhr beim Aufbau der Einzelteile unterbrechen 

�  Einzelteile wie z. B. Saugaggregat, Saugschlauch, Saugrohr mit Düse etc. richtig an 

der Maschine befestigen 

�  Funktionsfähigkeit der Maschine (einschließlich Schwimmer) überprüfen 

�  DI- / FI-Schutzschalter zwischen die Stromzufuhr schalten 

4.3.2 Reinigung 

�  an einer dem Ausgang gegenüberliegenden Stelle beginnen  

�  richtige Kabelführung beim Umgang mit der Maschine beachten 

�  richtige Führung (Winkel) des Saugfußes (nicht zu hoch bzw. zu niedrig) beachten 

�  rationelle und systematische Arbeitsweise beachten (Bahn für Bahn in leicht 

überlappender Form) 

�  sorgfältige Arbeitsweise, um Schäden an Einrichtung und Ausstattung zu vermeiden 

�  Kontrolle des gewünschten Reinigungserfolges 

�  Saugfuß nicht auf dem gereinigten Belag oder auf dem Gummilippen abstellen (dies 

lässt eine falsche Arbeitsweise erkennen) 



 75 

4.3.3 Abrüsten / Aufräumarbeiten / Nacharbeiten 

�  beim Abbau der einzelnen Maschinenelemente die Stromzufuhr unterbrechen 

�  Maschinen, Zubehör und Geräte nach dem Einsatz ordnungsgemäß reinigen und 

lagerfertig abstellen (Saugkopf wird leicht versetzt auf den Schmutzwassertank 

gesetzt, damit die Maschine vollständig trocknen kann) 

�  Kabel ordnungsgemäß aufrollen und auf unfallsicheren Zustand überprüfen 

�  Arbeitsplatz in einem sauberen und ordnungsgemäßen Zustand verlassen 

4.4 Einpflege / Grundpflege mit Pflegemitteln 

Bei der Ein- oder Grundpflege werden Pflegemittel auf Oberflächen gebracht, die diese vor 

mechanischer Beanspruchung schützen (Werterhaltung) und die nachfolgende 

Unterhaltsreinigung erleichtern. Die Ein- oder Grundpflege setzt eine Baufeinreinigung 

oder Grundreinigung voraus. Ziel ist eine einheitliche Optik des Pflegefilmes, ohne 

negative Auswirkungen auf die Trittsicherheit des Belags bei der Nutzung. Später solle 

eine vollständige Beseitigung abgenutzter Pflegefilme problemlos möglich sein. 

4.4.1 Merkmale von Pflegefilmen  

�  Pflegefilme bilden eine „Opferschicht“ und verlängern so den Nutzungswert von 

Fußböden. D.h. geeignete Pflegemittel können den Fußbodenbelag bei mechanischer 

Beanspruchung, z.B. Einwirkung einer mechanischer Belastung wie sie aufgrund hoher 

Begehungsfrequenz, verbunden mit entsprechendem Verschmutzungsgrad und 

Verschmutzungsart in dem Objektbereich vorkommt, schützen und dadurch seine 

Lebensdauer verlängern. 

�  Pflegefilme wirken sich positiv auf die Begehsicherheit von Fußböden aus. 

�  Pflegefilme dienen der Verbesserung der Ästhetik und Optik von Bodenbelägen. 

�  Pflegefilme führen zu Kostenreduzierung bei der Reinigung, da der Schmutz ein 

geringeres Haftungsvermögen hat. 

�  Pflegefilme verringern die körperliche Belastung bei der Reinigung, da manuelle 

Reinigungsgeräte besser auf dem Fußboden gleiten. 

�  Pflegefilme verbessern die Hygiene, da weniger Schlupfwinkel für Mikroorganismen 

existieren 

�  Pflegefilme können hochglänzende Oberflächen erzeugen, durch die es insbesondere im 

Krankenhausbereich oder Alten- und Pflegeheimen zu Nachteilen der Begehsicherheit 

kommen kann, da Patienten bzw. Bewohner fürchten, dass die Oberflächen glatt sind. 
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4.4.2 Pflegemittelauftrag (Einpflege) 

4.4.2.1 Vorbereitung 

�  Grundreinigung durchführen, so dass keine Schmutz- bzw. Pflegemittelreste mehr auf 

dem Belag vorhanden sind. 

�  alle Reinigungsmittelrückstände durch gründliches Nasswischen bzw. Nachspülen mit 

viel klarem Wasser beseitigen 

�  poröse Bodenbeläge (z.B. Linoleum, Steinböden) nach der Nassbehandlung ausreichend 

trocknen lassen (Feuchtigkeit im Belag kann evtl. zum späteren Abpudern der 

Pflegefilme führen) 

�  Fußbodenheizung rechtzeitig vor dem Auftragen des Pflegmittels abschalten (kann zu 

Einschränkungen der Optik führen) 

�  vor dem Auftrag des Pflegemittels Fenster schließen, damit evtl. auftretende Zugluft 

nicht zu Einschränkungen der Optik führt 

�  geeignete Arbeitskleidung sowie geeignetes Schuhwerk tragen 

�  geeignetes Pflegemittel zur Einpflege bzw. Grundpflege einsetzen 

�  geeignetes Gerät zum Auftrag des Pflegemittels auswählen: die verwendeten 

Reinigungstextilien müssen gut ausgewaschen sein (z.B. keine Grundreinigerrückstände) 

und dürfen keine Flusen abgeben 

�  Pflegemittel nicht direkt aus dem Kanister auf den Belag gießen, sondern einen 

Dosierbehälter einsetzen 

4.4.2.2 Pflegefilm aufbringen 

�  Pflegemittel auf die zu bearbeitende Fläche aufbringen 

�  darauf achten, dass Mobiliar, Tapeten oder Sockelleisten nicht mit Pflegemittel 

verschmutzt werden 

�  von natürlichen Lichtquellen, z.B. Fenster, weg arbeiten damit Erfolg besser beurteilt 

werden kann 

�  Behälter, aus dem das Pflegemittel aufgebracht wird nicht ohne Unterlage auf den Belag 

stellen, um Behälterabdruck (wird häufig erst später sichtbar) zu vermeiden. 

�  darauf achten, dass keine Stelle (Ecken, Kanten und Vertiefungen) vergessen werden. 

Beim ersten Auftrag nicht behandelte Stellen sind später sichtbar und verschwinden auch 

nicht durch weitere Aufträge. 

�  sorgfältig arbeiten, um Schäden an Einrichtung und Ausstattung zu vermeiden 

�  auf rationelle und systematische Arbeitsweise achten 

�  nach dem ersten Auftrag warten bis das Pflegemittel getrocknet ist 

�  nach dem Trocknen eine zweite Schicht wie oben beschrieben auftragen 
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4.4.2.3 Abrüsten / Aufräumarbeiten / Nacharbeiten 

�  Zubehör und Geräte nach dem Einsatz ordnungsgemäß reinigen und lagerfertig abstellen 

�  Arbeitsplatz in einem sauberen und ordnungsgemäßen Zustand verlassen 

4.4.3 Pflegefilmsanierung 

4.4.3.1 Merkmale der Pflegefilmsanierung 

�  Bei einer Pflegefilmsanierung sollen abgenutzte oder die Optik beeinträchtigende 

Pflegefilme so bearbeitet werden, dass Optik und Nutzungseigenschaften verbessert 

werden 

�  Je nach Art der Pflegesubstanz ist auch die Sanierung unterschiedlich. 

�  Pflegefilme, die aus weichen Rückständen entstehen (Seifenrückstände, wasserlösliche 

Polymere, Wachse etc.) werden nach der Cleanermethode saniert! 

�  Pflegefilme, die aus harten Rückständen bestehen (z.B. von Polymerdispersionen), 

werden durch eine trockene Pflegefilmsanierung wieder in einen guten Zustand gebracht. 

4.4.3.2 Voraussetzungen zur Durchführung einer Pflegefilmsanierung 

�  Leistungsfähige Bodenreinigungsmaschine mit Absaugung 

�  Geeignete Pads bzw. Bürsten (Padfarben: dunkelbraun, blau, rot, beige) 

�  Relativ ebener Bodenbelag 

4.4.3.3 Vorteile der Pflegefilmsanierung gegenüber Nassgrundreinigung 

�  schneller und kostengünstiger 

�  partiell anwendbar (Laufstraßen etc.) 

�  geringere Umweltbelastung 

�  Oberflächenschonender (z.B. keine Gefahr der Schädigung von Linoleumbelägen durch zu 

hohen Alkaligehalt). 

4.4.3.4 Grenzen der Pflegefilmsanierung 

�  unebene Beläge durch schlechte Verlegung 

�  für die Maschine unzugängliche Stellen 

�  alte vergraute Pflegefilme mit Schmutzeinlagerungen bis zum Untergrund 

4.4.3.5 Arbeitsstufen bei der Pflegefilmsanierung 

�  Entfernung von aufliegenden Verschmutzungen durch Feucht- oder Nasswischen 

�  Gleichmäßiges Anschleifen der zu sanierenden Belagsoberflächen mit 

Sanierungsmaschine unter gleichzeitiger Absaugung des Schleifstaubes mit 

dunkelbraunem Pad  
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�  Bei noch ausreichender Dicke der verbleibenden Pflegefilmschicht diese mit blauem bzw. 

für höheren Glanzgrad anschließend mit rotem Pad auspolieren 

�  Bei stark verschlissenem Pflegefilm eine neue Pflegefilmschicht auf die zuvor mattierten 

Stellen auftragen, hierzu gleiches Produkt wie der bestehende Pflegefilm verwenden 

�  nach der Trocknungszeit (ca. 1h) Beschichtungsansätze mit der Restfläche durch Einsatz 

des blauen Pads egalisieren 

�  die Fläche je nach gewünschtem Glanzgrad polieren (rotes, beiges Pad bzw. Polierbürste). 

 

4.4.4 Auftragen von Polymerdispersionen 

Bei stark strapazierten Flächen ist es ratsam, den Bodenbelag mit einer Polymerdispersion 

zu beschichten. Dabei werden strapazierfähige Pflegefilme gebildet. Der Auftrag erfolgt 

mit Hilfe geeigneter Reinigungstextilien. Die Pflegefilme lassen sich jedoch nur Daher 

sollte bei geringer beanspruchten Flächen von der Behandlung mit Polymerdispersionen 

abgesehen werden. 

 

4.5 Reinigung textiler Beläge 

4.5.1 Nassgrundreinigung 

Die Grundreinigung textiler Beläge dient dazu, hartnäckige Verschmutzungen und 

Rückstände, die das Aussehen des textilen Belages beeinträchtigen, zu entfernen.  

Bei der Grundreinigung handelt es sich grundsätzlich um eine Nassreinigung. 

Entsprechend ihrer Beschaffenheit sind textile Beläge mehr oder weniger empfindlich 

gegenüber Nässe und Feuchtigkeit. Deshalb ist es ratsam, vor Beginn der Grundreinigung 

an einer wenig sichtbaren Stelle (z.B. unter einem Heizkörper) einen Vorversuch 

durchzuführen.  

Die Durchnässung textiler Beläge kann unter Umständen bewirken: 

�  Verlust der Maßhaltigkeit / Formveränderungen insb. bei lose verlegten Teppichböden, 

wodurch offene Nahtstellen zwischen den Bahnen und gelöste Randbereiche entstehen 

können. 

�  mangelnde Fixierung zum Untergrund bei wasserlöslichem Kleber (Dispersionskleber, 

Wiederaufnahmekleber, leitfähiger Kleber) und Klebeband. 

�  Verziehen / Ablösen vom Untergrund bei Holz, Asphalt, saugfähigen Estrichen oder 

Filz. 

�  Verfärben / Ausbluten bei nicht farbechten textilen Belägen (z.B. durch alkalische 

Reiniger) 

�  Fleckenbildung durch Migration der Naturfarbstoffe vom Grundgewebe oder Untergrund 

(z.B. bei Holzböden). 
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�  Naturfasern (z.B. Sisalteppiche) und Farbstoffe von Naturfasern können ausbluten.  

�  Pflanzliches Trägermaterial (Rückseite) z.B. aus Jute, Kokos, Sisal etc. und ableitfähige 

Beläge mit schwarzem Rücken können ausfärben! 

4.5.2 Sprühextraktion: 

Eine Tieferwirkung der Schmutzentfernung bei Teppichbelägen lässt sich nur durch eine 

Sprühextraktion erreichen. 

Bei dieser Methode wird die Reinigungsflüssigkeit über den Druckschlauch mit Hilfe einer 

Druckdüse auf den Belag gesprüht. Der in der Reinigungsflotte gelöste Schmutz wird fast 

gleichzeitig durch einen wenige Zentimeter hinter der Düsenleiste liegenden Saugschlitz 

(Saugdüse) durch Vakuum in den Schmutzwassertank geleitet. 

4.5.2.1 Arbeitsmittel 

�  Sprühextraktionsmittel (Zur Anwendung kommen sie in einer Konzentration von 1:20 

bis 1:50) 

�  Sprühextraktionsmaschine 

4.5.2.2 Arbeitsschritte 

�  Fußbodenheizung abstellen, da sonnst in den Bereichen, wo Heizrohre liegen, 

Streifenbildungen auftreten können. 

�  Teppichboden mit leistungsfähigem Sauger bzw. Bürstsaugmaschine gründlich 

entstauben 

�  Belag und Verlegung auf Nassreinigungsfähigkeit und Farbechtheit überprüfen. 

�  Mit dem Fußboden in Berührung kommende Metallteile von Möbelstücken mit Folie 

überkleben, um Korrosion und damit verbundene Verfärbung (Rostflecken) zu 

vermeiden. 

�  Das Sprühextraktionsmittel nach Herstellervorschrift (meist 1:20 bis 1:50) verdünnen 

und in den Vorratsbehälter (Reinwassertank) der Maschine geben. 

�  Sprühextraktion an allen Stellen, die für die Bodendüse unzugänglich sind, mit der 

Handdüse durchführen. 

�  Starke Verschmutzungen mit der Reinigungsmittelslösung einsprühen und längere Zeit 

einwirken lassen; später werden die Stellen nochmals durch die Sprühextraktion mit 

Absaugung behandelt. 

�  Extraktion an einer dem Ausgang gegenüberliegenden Seite beginnen, um den frisch 

gereinigten feuchten Belag nicht betreten zu müssen. 

�  Bei der Sprühextraktion muss die ausführende Person rückwärts gehen. Langsames 

Führen der Düse (dadurch bessere Reinigungswirkung) in überlappenden Bahnen 

(einige Zentimeter) in Längs- oder Querrichtung zur Tür. 
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�  Hartnäckige Verschmutzungen werden mehrmals bearbeitet. 

�  Sofern der Teppichboden vor der Sprühextraktion shampooniert wurde, bildet sich im 

Schmutzwassertank des Gerätes so viel Schaum, dass es nach kurzer Zeit abschaltet. 

Dies kann durch Zwischenschalten eines Entschäumer-Injektor oder Nutzung eines 

Entschäumerpads verhindert werden. 

�  Bis zum vollständigen Austrocknen darf der Boden nicht betreten werden. 

�  Falls erforderlich, nach der Sprühextraktion nicht entfernte Flecken mit einem 

speziellen Fleckentferner beseitigen. 

�  Die Sprühextraktion ist nur für feuchtigkeitsunempfindliche Beläge geeignet! 
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5. Baureinigung 

Die Baureinigung wird unterschieden in die Baugrob- und Baufeinreinigung. Die 

Baugrobreinigung findet während der Bauphase statt. Sie dient im Wesentlichen der 

Entfernung von Bauschutt und der Beseitigung von Handwerkerschmutz von Fußböden, 

Wänden und Decken sowie von Ausstattungs- und Einrichtungsgegenständen.  

Baufeinreinigung ist identisch mit den in der Praxis geläufigen Begriffen 

Bauschlussreinigung sowie Erstreinigung bzw. –pflege. Sie findet nach Fertigstellung 

eines Bauwerks bzw. einer Renovierung statt. Bei der Baufeinreinigung geht es um die 

Beseitigung von Handwerkerschmutz und Schutzfolien. Nach der Reinigung müssen die 

Oberflächen frei von Mörtel-, Gips-, Lackspritzer-, Bohrstaub, Schutzfolien und Etiketten 

etc. sein; außerdem sollten die Oberflächen staubfrei, wischspuren- und schlierenfrei sein. 

Baureinigungen sollten aufgrund der Schwere der Arbeiten und des üblicherweise 

bestehenden Termindrucks nicht von Reinigungsteams mit einem hohen Anteil an 

Menschen mit Behinderung durchgeführt werden. Stattdessen sollte die Möglichkeit zur 

Weitergabe entsprechender (Teil-)Aufträge an Subunternehmen geprüft werden. 

5.1 Reinigungsmittel und Substanzen  

�  Wischpflege (reinigt und pflegt alle glatten und beschichteten Böden) 

�  Alkoholreiniger (für alle abwaschbaren Oberflächen) 

�  Schonreiniger  (für alle abwaschbaren Oberflächen besonders für lackierte Möbel) 

�  Sanitärreiniger  (für alle säurebeständigen Oberflächen) 

�  Glasreiniger 

�  Handspülmittel 

�  Desinfektionsmittel gelistet nach DGHM 

�  Duftöl  (für alle Räume besonders für Sanitäre anlagen) 

�  Fleckentferner  (für textile Beläge) 

�  Fleckentferner  (für nicht textile Beläge) 

�  Möbelpflege 

�  Edelstahlpflege 

�  Grundreiniger für Linoleum, Kautschuk und Gummi Böden pH 10 

�  (auf allen wasserbeständigen Belägen einsetzbar) 

�  Grundreiniger für PVC Böden pH 14 (nicht geeignet für Linoleum, offenes Holz, 

Kork, Kalkstein) 

�  Metallic Langzeitgrundierdispersion  

(für stark belastete Böden in Räumen mit starkem Publikumsverkehr) 



 82 

�  Polymer Grundierung   (kunststoffreicher Porenfüller mit hoher Füllkraft, 

nicht  für Kautschuk geeignet) 

�  Mehrzweck-Dispersion  (für alle beschichtbaren Belagsarten) 

�  Mehrzweck-Emulsion  (besonders geeignet für Stein, Linoleum, Kautschuk 

und Sportböden) 

�  Teppich-Shampoo ohne optische Aufheller (für alle farbechten, 

wasserempfindlichen Naturhaar- und Synthetik- Textilbeläge) 

�  Sprühextraktions-Reiniger ohne optische Aufheller (geeignet zur Vordetachur) 
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6. Glasreinigung 

Zur Glasreinigung gehören neben dem klassischen „Fensterputzen“ folgende Bereiche:  

�  Fensterreinigung mit u. ohne Rahmen, Falze, Wetterschenkel, Fensterbänke 

�  Reinigung von Glastüren, Trennwände 

�  Reinigung von Glasbausteinen 

�  Reinigung von Glasdächern 

�  Reinigung von Leuchtschriften und sonstigen Verglasungen 

�  Reinigung von Wintergärten 

Sofern es sich um Flächen handelt, die im Stehen zu reinigen sind, kann die 

Glasunterhaltsreinigung mit Mitarbeitern / Mitarbeiterinnen mit Behinderungen 

durchgeführt werden. Reinigungsarbeiten von Fenstern oder Glasflächen, bei denen 

Leitern, Gerüste etc. benötigt werden, sollten jedoch in der Regel nicht von Mitarbeitern 

mit Behinderung durchgeführt werden. 

 

6.1 Fensterreinigung 

6.1.1 Rahmenreinigung 

Bei der Fensterreinigung mit Rahmen wird in der Regel der Rahmen zuerst gereinigt, 

wobei je nach Verschmutzungsart und -grad verschiedene Reinigungsmittel bzw. –

hilfsmittel zum Einsatz kommen. Ein Bestandteil der Rahmenreinigung ist die 

Nassreinigung, bei der  abhängig von der Verschmutzungsart geeignete und auf die 

Oberfläche abgestimmte abrasiv wirkende Mittel eingesetzt werden. 

Nach der Nassreinigung folgt das Abspülen der abgelösten Verschmutzungen und ein 

Nachtrocknen des Rahmens. Ggf. kann der Rahmen abschließend mit einem geeigneten 

Pflegemittel gepflegt werden. 

6.1.2 Glasreinigung 

Nach der Rahmenreinigung erfolgt die Reinigung der Glasflächen. Dazu werden die 

Glasflächen mit Wasser und geeignetem Reinigungsmittel abgewaschen. Haftende 

Verschmutzungen werden gegebenenfalls mit der Klinge bearbeitet. Je nach 

Beschaffenheit werden die Glasscheiben entweder mit einem Wischer abgezogen oder mit 

einem Leder nachgetrocknet und anschließend poliert. 

Nach der Reinigung sollen die Glasflächen sauber, wolkenfrei, frei von Schmutz und 

Streifen sowie überflüssiger Feuchtigkeit sein. Das ablaufende Schmutzwasser auf Rahmen 

und Fensterbänken ist zu entfernen.  
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6.1.3 Geräte und Werkzeuge  

�  Einwascher (Strip)  

�  Einwaschtuch 

�  Fensterwischer 

�  Fensterleder 

�  Poliertuch 

�  Fensterschlüssel 

�  Klinge 

�  Schwamm 

�  Synthetikleder (Raumpflegetuch) 

�  Teleskopstange 

6.1.4 Reinigungsmittel und Substanzen 

�  Handspülmittel 

�  Alkohol-Glasreiniger 

�  Sanitärreiniger 

�  (für verkalkte Scheiben und/oder Spiegel) 

�  Allzweckreiniger Salmiak verstärkt 

�  (für Industrie-Glas) 
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III Garten- und Landschaftspflege 

Die Garten- und Landschaftspflege ist das zweite Branchenstandbein von FacilityWorld. In 

den folgenden Kapiteln werden die wichtigsten Arbeiten in der Garten- und 

Landschaftspflege und ihr Besonderheiten in Form von Arbeitsanweisungen dargestellt. 

1 Baumfällung 

Größere Bäume werden unter Einsatz einer Baum- oder Motorsäge gefällt. Diese Arbeit 

erfordert ein umfassendes Know-how und ein hohes Maß an Verantwortung zur 

Vermeidung von Personen- und Sachschäden. Baumfällungen dürfen daher nur von, oder 

unter genauer Anleitung einer Fachkraft durchgeführt werden. 

 

1.1 Material und Werkzeug:  

�  Baumsäge und/oder Motorsäge,  

�  Schutzbekleidung  

�  Spaten 

�  Grabgabel 

1.2 Arbeitssicherheit 

�  Vor Arbeitensbeginn den einwandfreien Zustand der Werkzeuge und der 

Schutzausrüstung überprüfen.  

�  Schutzeinrichtungen gemäß der Bedienungsanleitung einstellen.  

�  Sicherheitsabstand einhalten, Gefahrenquellen vorab erkunden.  

�  Persönliche Schutzausrüstung tragen; bei Einsatz der Motorsäge auch Gehörschutz.  

�  Verletzungen können besonders an nachlaufenden Maschinen passieren. Vor 

Wartungsarbeiten ist immer der Zündkerzenstecker zu ziehen.  

�  Verbrennungsgefahr besteht an heißen Maschinenteil 

�  Bei laufendem Motor niemals an das Schwert der Motorsäge fassen.  

�  Motorsägen müssen immer mit beiden Händen geführt werden.  
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Schutzkleidung bei der Arbeit mit der Motorsäge 

 

1.3 Berücksichtigung gesetzlicher Bestimmungen 

�  Grundsätzlich dürfen Bäume in der Zeit von September bis März gefällt werden, 

während von April bis August  zum Vogelschutz das Fällen nicht gestattet ist.  

Je nach Bundesland und Kommune existieren jedoch unterschiedliche Regelungen ob 

bzw. welche Bäume (Nadel- / Laubbäume, geschützte Arten, Größe, Stammumfang) 

genehmigungsfrei gefällt werden dürfen.  

�  Vor Beginn der Arbeiten sind die jeweiligen Regelungen zu prüfen und ggf. die 

erforderlichen Genehmigungen einzuholen, bzw. vom Eigentümer der Bäume einholen 

zu lassen. 

�  Steht der betreffende Baum z.B. an einer Grundstücksgrenze ist weiterhin zu prüfen, ob 

der rechtmäßige Eigentümer mit dem Fällen und den ggf. daraus resultierenden 

Auflagen (z.B. Ersatzpflanzungen) einverstanden ist. 

 

1.4 Durchführung 

�  In der Fallrichtung muss genug Platz und im rechten Winkel ein Fluchtweg frei sein, 

damit man notfalls ausweichen kann. Ein Baum wird normalerweise in mehreren 

Etappen gefällt.  

�  Zuerst entfernt man abschnittsweise die größeren Äste, bevor der Stamm umgesägt 

wird, indem man auf der Seite, auf die der Baum fallen soll, zuerst einen kleinen Keil 

herausschneidet und dann auf der gegenüberliegenden Seite einsägt. Der Baum kann so 

in die vorgesehene Richtung gedrückt werden.  

�  Der Stumpf wird am besten entfernt. Lässt man ihn verrotten, kann er von dem Pilz 

Hallimasch befallen werden, der sich dann an gesunden Pflanzen ausbreitet und diese 
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schwächt. Der Stumpf und alle größeren Wurzeln werden mit einem Spaten 

ausgegraben. Hartnäckige Wurzeln sollten mit einer Axt gelöst werden. 

 
1.5 Arbeitsschritte  

�  Achten Sie beim Schneiden immer darauf, dass der Schnitt so angelegt wird, dass er 

nicht zufällt, d.h. das Sägeblatt eingeklemmt wird.  

�  Sägen Sie auf der Seite, auf die der Baum fallen soll, mit der Baumsäge einen schrägen, 

nach unten geneigten Schnitt. Der Schnitt soll ein Drittel des Stammdurchmessers tief 

und 1 m über dem Boden sein. Der verbleibende Stamm dient später als Hebel beim 

Entfernen der Wurzel. 

 

Bild: Schräger Schnitt 
 

�  Sägen Sie einen Keil heraus, indem Sie waagerecht bis ans Ende des Schrägschnitts 
sägen. Mit dem Entfernen des entstanden Keils wird der Baum später in die 
gewünschte Richtung fallen.  

 

 
 

Bild 3: Keil einsägen 
 

�  Der nächste Schnitt wird an der gegenüberliegenden Seite knapp über der Höhe des 
keilförmigen Einschnitts eingesägt. Kleinere Bäume können beim Fallen noch durch 
drücken in ihrer Fallrichtung beeinflusst werden.  
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Bild 4 und 5: Schnitt waagrecht, Baum fällt 
 

�  Der Stumpf wird entfernt, indem sie einen breiten runden Graben um den Stumpf 

ausheben, die Wurzel mit einer Grabgabel lockern und den Stumpf herauswinden oder 

ausgraben. Wenn es die Umgebung erlaubt spart der Einsatz eines Minibaggers Zeit, 

Geld und Schweiß. 

 
1.6 Wartung und Pflege der Motorsäge  

�  Die angegebenen Verhältnisse von Öl zu Benzin sollten möglichst genau eingehalten 

werden.   

�  Bei Geräten mit Benzinmotor sollten Vergaser und Tank bei längerer Lagerung geleert 

werden. Das Benzin/ Ölgemisch kann schlecht werden oder die Membranen angreifen.  

�  Bei längerer Lagerung kann es zur sog. Entmischung von Benzin und Öl kommen. 

Schütteln reicht dann nicht mehr, um das Gemisch wieder herzustellen.  

�  Schneidet die Kette nur noch schlecht oder unter Einsatz von Druck, sollten die Kette 

nachgeschliffen werden.  

�  Dreck, Steine oder andere Materialien haben im Bereich der Säge nichts zu suchen.  

�  Natürlich darf auch nicht in Erde, Steine oder Draht geschnitten werden, da die Säge 

sonst stumpf wird oder gar kaputt geht.  
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2 Beetvorbereitung und Pflanzung von Sträuchern 

In diesem Kapitel werden die Bodenvorbereitung und Bepflanzung von Beeten mit 

Containerpflanzen unter Berücksichtigung der Pflanzzeiten erläutert. 

 

2.1 Werkzeug und Material:  

�  Hacke,  

�  Handgrubber,  

�  Eisenrechen,  

�  Gießkanne,  

�  kurze Holzlatte,  

�  Spaten,  

�  Grabgabel,  

�  Handschuhe 

 

2.2 Arbeitssicherheit: 

�  Sofern bzgl. der Handhabung eines Werkzeuges Unsicherheit besteht, ist vor der 

Anwendung immer fachlicher Rat einzuholen. 

�  Richtiges Gewicht und die richtige Länge der Arbeitswerkzeuge können entscheidend 

sein, damit die Arbeit nicht zu mühsam und ermüdend wird.  

�  Vor Beginn der Arbeit ist immer festes Schuhwerk (Sicherheitsschuhe) anzuziehen!  

�  Zur Vermeidung von Belastungen und Schmerzen im Rücken sollte soweit möglich 

immer mit geradem Rücken gearbeitet werden. 

 

2.3 Pflanzzeit 

Die klassische Pflanzzeit ist die Zeit der vegetativen Ruhe von September bis Anfang Mai, 

bei einer witterungsbedingten Schwankung von ca. zwei Wochen. In dieser Zeit lässt sich 

eigentlich alles gut verpflanzen, was im mitteleuropäischen Klima normalerweise wächst. 

Ausgenommen von der Pflanzzeit sind jedoch selbstverständlich Frostperioden. 

Grundsätzlich macht es keinen Unterschied, ob es sich um Ballenware, Containerpflanzen 

oder wurzelnackte Pflanzen handelt, jedoch können Containerpflanzen im Grunde das 

ganze Jahr über gepflanzt werden, da sie nicht wie Ballenware oder wurzelnackte Pflanzen 

„verletzt“ sind und daher i.d.R keine Probleme beim Anwachsen haben. Schließlich wir bei 

Containerpflanzen der bisherige Standort, der Topf, nur erweitert. Wichtig ist jedoch, dass 

die Pflanze tatsächlich im Topf gezogen worden ist und sich ihr gesamtes Wurzelwerk 

innerhalb des Topfes entwickeln konnte.  
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2.4 Durchführung 

2.4.1 Beetvorbereitung  

Vor dem Pflanzen wird der Boden zunächst gründlich umgegraben. Der umgegrabene 

Boden ist meist grobschollig, sollte zum Bepflanzen aber feinkrümelig sein. Daher wird 

der Boden nach dem Umgraben noch einmal durchgehackt. Der feinkrümelige Boden 

ergibt eine, gleichmäßige Bodenstruktur, gute Belüftung und gute Wasserführung.  

Dies führt zu gutem Wurzelwachstum der Pflanze und somit zu optimalen 

Wachstumsbedingungen. Die Beetränder sind besonders intensiv zu bearbeiten, da hier die 

Erde häufig sehr hart bzw. verunkrautet ist. Nach der Pflanzbeetvorbereitung soll eine 

ebene und saubere Oberfläche vorhanden sein.  

 

2.4.2 Pflanzen  

Sträucher werden im Handel als Containerpflanzen, Ballenpflanzen oder ballenlose 

Pflanzen angeboten.  

�  Containerpflanzen werden in Transportbehälter angeboten, es kann sich dabei um 

Töpfe oder auch Plastikbeutel handeln. Viele dieser Sträucher wurden von Anfang an in 

Containern gezogen. Manche werden aber auch im Freiland gezogen und erst vor dem 

Verkauf eingetopft. „Echte“ Containerpflanzen zeigen meist ein besseres Wurzelsystem. 

Die Wurzeln sollten gesunde, weiße Spitzen haben, und die Topferde sollte an den 

Wurzeln haften bleiben. Das zeigt eine gute Entwicklung der Wurzeln an. 

�  Ballenpflanzen werden im Freiland aufgezogen und erhalten vor dem Verkauf eine 

Art Maschendrahtkorb oder auch einen Jutesack als Schutz um den Wurzelballen.  

�  Wie der Name schon sagt, werden ballenlose, auch wurzelnackt genannte, Pflanzen 

ohne Wurzelballen, d.h. ohne Erde, verkauft. Jedoch werden nur kleine Pflanzen auf 

diese Weise geliefert. Ballenlose Pflanzen müssen schnellst möglich nach Lieferung 

verwendet werden, da sie leicht austrocknen. Zur Zwischenlagerung können/sollten 

diese Pflanzen „eingeschlagen“, d.h. provisorisch gepflanzt werden. Vor der endgültigen 

Pflanzung erfolgt ein leichter Rückschnitt der Wurzeln, um deren Wachstum anzuregen. 

 

Generell sollten keine Sträucher mit schlecht entwickelten Wurzeln verwendet werden 

oder solche, die im Topf festsitzen oder bei denen die Wurzeln sogar aus dem Container 

herausragen, da sie nur in seltenen Fällen gut gedeihen. Bei Ballenpflanzen sollte die Erde 

beim Entfernen der Ballensicherung auch nicht abfallen. 

Treten später Probleme auf, so ist der Gärtner verantwortlich und nicht der Lieferant.  
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2.4.3 Arbeitsschritte 

�  Umgegrabenen Boden mit der Hacke durchhacken. In etwa so tief hacken, wie 

umgegraben wurde; Hackrichtung nach vorne. 

�  Alle groben Wurzel- und Pflanzenreste sowie Steine herauslesen. 

�  Mit dem Handgrubber besonders harte Stellen mit zähen Wurzeln Nachbearbeiten und 

nochmals Wurzel- und Pflanzenreste herauslesen.  

 
Bild: Handgrubber 

 

�  Mit dem Eisenrechen glatt rechen und eine ebene Fläche (Planum) herstellen, sowie die 

restlichen Wurzel- und Pflanzenreste und Steine entfernen. 

Die Ausführung der o. g. Arbeitsschritte und vor allem deren Sorgsamkeit richten sich 

nach dem Ort der Pflanzung. Zeitaufwand und Nutzen müssen in einem angemessenen 

Verhältnis stehen!!! 

�  Pflanzgrube ausheben, die etwa doppelt so groß wie der Wurzelballen sein sollte. 

Lockern Sie mit einer Grabgabel den Grund. 

�   
Bild: Pflanzgrube 

 

�  Die Pflanze mit einer Hand am Grund des Stammes fassen und aus dem Containertopf 

gleiten lassen. Bei Ballenpflanzen muss das Ballennetz vom Wurzelballen entfernt 

werden. der  Die Pflanze in die vorbereitete Grube setzen und Ausrichten, in der Regel 

mit der schönsten Seite zum Beetrand. 

 
Bild: Lösen der Containerpflanze aus dem Topf 
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�  Prüfen Sie die Pflanztiefe, der Wurzelballen soll auf einem Niveau mit der 

Bodenoberfläche sein. Zum Prüfen können Sie einfach einen Stab o.ä. über das Loch 

legen. Zum Ausgleichen eines Höhenunterschiedes etwas Erde wegnehmen bzw. 

dazu geben. 

 
Bild: Prüfen der Pflanztiefe 

 

�  Füllen Sie die Pflanzgrube mit Erde auf und drücken Sie die Erde dabei an, um 

Lufteinschlüsse zu vermeiden. 

 
Bild: Pflanzgrube mit Erde füllen 

 

�  Mit den Füßen rund um den Pflanzgrubenrand trippeln, um so die Erde um die 

Pflanze festzutreten, am Ende die Pflanztiefe nochmals kontrollieren. 

 
Bild: Pflanze „festtreten“ 

 

�  Krankes oder beschädigtes Holz bis auf gesunden Wuchs zurückschneiden. Einwärts 

oder über Kreuz wachsende Triebe bis auf ein Auge, schwache und dünne Triebe 

ganz entfernen. 

�  Mit einem kleinen Erdwall um die Pflanze einen Gießrand herstellen. Innerhalb des 

Gießrandes die Fläche dreimal in kurzen Abständen mit Wasser vollaufen lassen, um 

die Wurzeln gut einzuschlämmen und eine entsprechende Bodenbindung zu 

erreichen. 
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3 Strauch- und Astschnitt 

Zur Pflege von Bäumen und Sträuchern gehören der fachgerechte Schnitt und die 

Erziehung. Ermittlung des richtigen Zeitpunkts und Ausführung des Schnittes benötigten 

einige fachmännische Erfahrung und sollte nur von oder unter Anleitung erfahrener 

Fachleuten durchgeführt werden. 

 

3.1 Material und Werkzeug: 

�  Gartenschere  

�  Astsäge 

Hinweise: nur mit einwandfreien und gut geschärften Werkzeugen arbeiten. Unsaubere 

und / oder ausgefranste Schnitte können zum Pilzbefall beim Baum / Strauch führen, da die 

Schnittfläche schlechter heilt. 

Baumharz wurde bewusst nicht aufgelistet. Der Einsatz von Baumharz hat keinen Nutzen, 

sondern ist für den Heilungsprozess der Pflanze eher noch kontraproduktiv. 

 

3.2 Arbeitssicherheit:  

Beim Schnitt von größeren Sträuchern oder Bäumen sollte immer die persönliche 

Schutzausrüstung getragen werden, bestehend aus: 

�  Schutzhandschuhen 

�  Sicherheitsschuhen 

�  Schutzhelm  

 

3.3 Durchführung 

3.3.1 Winterschnitt  

Der Winterschnitt beginnt nach dem Laubfall, also bereits im Spätherbst bzw. Vorwinter 

und dauert bis zum Frühjahr. Bei Minustemperaturen sollte der Schnitt unterbleiben.  

"Blutende" Baumarten (z.B. Ahorn, Walnuss) sollen in der Zeit des starken Saftdruckes 

nicht geschnitten werden, sondern möglichst in belaubtem Zustand, am besten im 

Spätsommer.  

Gehölze, die sehr frostempfindlich sind (z.B. Sommerflieder) oder die bereits Frostschäden 

zeigen, werden im Frühjahr zurück geschnitten, wenn das volle Ausmaß der Schädigung 

sichtbar wird.  

Pflanzen, die im Sommer oder im Herbst zur Blüte gelangen (z.B. Bartblume), sollten im 

Frühjahr kurz vor dem Austrieb geschnitten werden. Bei diesen Sträuchern bilden sich die 

Blütentriebe sich an den diesjährigen frischen Holzaustrieben und es macht Sinn, die 
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Triebe des vergangenen Jahres bis auf wenige Knospen zurück zuschneiden und auf diese 

Weise einen Neuaustrieb mit vielen Blüten zu fördern. 

Geeignete Ziergehölze für den Winterschnitt: 

Sommer-Spier-Strauch, Schmetterlingsstrauch, Sommertamariske, Johanniskraut, 

Straucheibisch, Heckenkirsche, Cotoneasterarten, Kolkwitzie, falscher Jasmin, Deutzie, 

Weigelie, Schneeball, Feuerdorn, Sommerflieder, Bartblume, Säckelblume, 

Fünffingerstrauß und sommerblühende Spiersträucher. 

Es gibt jedoch einige Blütensträucher, die im Frühjahr blühen und dann im Laufe des 

Sommers bereits neue Blütenknospen für das nächste Jahr entwickeln. Diese 

frühjahrsblühenden Sträucher sollten nur kurz nach ihrer Blüte zurück geschnitten werden, 

danach nicht mehr. Schneidet man sie jetzt im auslaufenden Winter, entfernt man damit 

auch die Knospen für die bevorstehende Frühlings-Blütenpracht. 

Zu diesen Sträuchern gehören:  

Flieder, Glyzinie, Forsythie, Zierkirschen, Seidelbast, Scheinquitte, Echter Jasmin, 

Bergrebe, Mandelbäumchen, Schneeheide, Zierjohannisbeere, Kätzchenweide und Ginster. 

 

3.3.2 Erhaltungsschnitt 

Stehen die Gehölze nach der Pflanzung schon einige Jahre im Garten, so wird es Zeit, einer 

Überalterung entgegenzuwirken. Durch das Abnehmen von "vergreisten" Trieben wird die 

Pflanze zur Bildung von Jungtrieben angeregt.  

Sie bleibt durch den Eingriff vital, behält ihr typisches Erscheinungsbild und ihre  

Blühwilligkeit.  

Bei veredelten Formen ist die Entfernung von Wildtrieben aus der Unterlage auch eine 

Aufgabe des Erhaltungsschnittes (z.B. Korkenzieherhasel). Diesen Schnitt könnte man 

auch als "Auslichtung" bezeichnen. 

Um für eine bestimmte Gehölzart die richtige Methode des Erhaltungsschnitts zu ermitteln, 

sollten die folgenden W-Fragen von einem Fachmann beantwortet werden.  

�  Warum muss der Eingriff erfolgen?  

�  Wann ist der richtige Zeitpunkt?  

�  Wo schneidet man Äste und Zweige ab?  

�  Was muss entfernt werden? 
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3.3.3 Verjüngungsschnitt  

Der Verjüngungsschnitt ist ein radikaler Eingriff in das Leben einer Pflanze. Wenn die 

Form des Strauches zerstört ist, weil er jahrelang falsch oder überhaupt nicht geschnitten 

wurde, so kann er mit dieser „Notbremse“ von Grund auf neu aufgebaut werden.  

Wann ist der Verjüngungsschnitt erforderlich?  

�  bei älteren, ungepflegten und verwilderten Gehölzen  

�  bei blühunwilligen Gehölzen  

�  bei bisher falsch behandelten Gehölzen  

�  bei, z.B. durch Unfälle, beschädigten Pflanzen 
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3.4 Arbeitsschritte 

3.4.1 Schnitt an einem Trieb mit der Gartenschere  

 
Bild: Schnitt an gegenständigen Augen 

 

   Der Schnitt wird glatt und gerade unmittelbar über einem Augenpaar angesetzt. 

 
Bild: Schnitt bei wechselständigen Augen 

 

   Der Schnitt wird glatt und schräg, knapp über einem gesunden, nach außen weisenden    

   Auge angesetzt. 

3.4.2 Absägen eines Astes mit der Astsäge 

Der Ast wird mit der Säge ca. 30 cm vom Stamm weg von unten um ein Viertel seines 

Durchmessers eingeschnitten. So kann die Rinde nicht eingeschnitten werden. 

 
Bild: Arbeitsschritt 1 

Der zweite Schnitt wird um 2,5 cm weiter außen angesetzt. Der Ast wird von oben ganz 

durchgesägt. Der untere sich schließende Einschnitt erleichtert das Sägen. 

 
Bild: Arbeitsschritt 2 
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Mit zwei weiteren Schnitten wird der verbleibende Stummel entfernt. Zuerst macht man 

einen kleinen Einschnitt von unten knapp außerhalb des Astringes.  

 
Bild: Arbeitschritt 3 

 

Der letzte Schnitt erfolgt knapp außerhalb des Astringes. Der Ast wird glatt bis zum 

Einschnitt an der Unterseite durchgesägt.  

 
Bild 6: Arbeitsschritt 4 
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4 Heckenschnitt 

Um „in Form zu bleiben“ benötigen Hecken in regelmäßigen Abständen einen Schnitt, der 

mit der Heckenschere oder der motorgetriebenen Heckenschere nur von oder unter genauer 

Anleitung durch Fachleute durchgeführt werden sollte. 

 

4.1 Material und Werkzeug  

�  Heckenschere 

�  Elektromotor betriebene Heckenschere, mit Akku, oder Kabel 

�  Motorheckenschere (benzinbetrieben) 

�  verschiedene Schraubendreher  

�  verschiedene Schraubenschlüssel  

�  ggf. Treibstoff (Benzin-Öl-Gemisch 1:25 bzw. 1:50) 

  

4.2 Arbeitssicherheit 

·  Vor Arbeitensbeginn den einwandfreien Zustand der Werkzeuge und der 

Schutzausrüstung überprüfen.  

·  Schutzeinrichtungen gemäß der Bedienungsanleitung einstellen.  

·  Sicherheitsabstand einhalten, Gefahrenquellen vorab erkunden.  

·  Persönliche Schutzausrüstung tragen; auch Gehörschutz.  

·  Verletzungen können besonders an nachlaufenden Maschinen passieren.  

Vor Wartungsarbeiten ist immer der Zündkerzenstecker zu ziehen.  

·  Verbrennungsgefahr besteht an heißen Maschinenteil 

·  Bei laufendem Motor niemals an das Messer fassen.  

·  Heckenscheren sollten immer mit beiden Händen geführt werden.  

·  Die Messer der Heckenschere entwickeln eine enorme Schneidkraft. Es können 

auch normale Drahtzäune durchtrennt werden. VORSICHT ist Pflicht! 

 

4.3 Verwendung und Nutzen von Hecken  

Ein Element der Garten- und Landschaftsgestaltung ist die dichte Schnitthecke, ebenso wie 

die locker aus verschiedenen Gehölzen gebildete Hecke, dienen als „lebendiger Zaun“.  

Neben dem Einfluss auf Luftbewegung und Temperatur siedelt sich in Hecken allerlei 

nützliches Getier an und hilft, das Gleichgewicht der Lebensvorgänge zu fördern und zu 

erhalten. Hecken prägen nachhaltig das Erscheinungsbild von Gärten und Landschaften. 

Sei es, um sich im Hausgarten gegenüber den Nachbarn mit einer Hecke Sichtschutz zu 

verschaffen, Pflanzen in Zaum zu halten, die zu stark wuchern, oder durch bewusste 

Planung geometrische Formen und architektonische Raumwirkung im Außenbereich zu 

erzielen.  
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4.4 Erziehungsschnitt und Formen einer Hecke  

4.4.1 Der Strenge Schnitt (Formschnitt)  

Der Formschnitt sollte bei frisch gesetzten Laubholzhecken mehrmals im Jahr erfolgen, 

womit schneller ein dichter Aufbau erreicht wird.  

Nach etwa drei Jahren genügt es dann jährlich ein- bis zweimal zu schneiden. Gewisse 

Veränderungen dieser Grundregel ergeben sich sowohl aus der Art des Gehölzes, als auch 

aus den örtlichen Gegebenheiten. 

 

4.4.2 Der Pflege- und Erhaltungsschnitt 

 Bei freiwachsenden Blütenhecken werden Schnitte zum Zwecke der Verjüngung, zur 

Vermeidung übermäßigen Breitenwachstums und zur Vermeidung des dadurch 

nachfolgenden Kahlwerdens der unteren Partien durchgeführt. Bei den meisten 

Sträucherarten geschieht dies durch Entfernen des alten Holzes - möglichst dicht über dem 

Erdboden. Dies sollte jährlich oder jedes zweite Jahr im Winter vorgenommen werden. 

Sträucher, die im zeitigen Frühjahr blühen, schneidet man erst nach der Blüte und erreicht 

dadurch eine stärkere Neubildung von Blütentrieben für das nächste Jahr. Es gibt darüber 

hinaus noch einige Handhabungen, die verschönernd sind, wie z.B. das Zurücknehmen 

lang aufgeschossener Triebe, die aus der Hecke weit herausragen.  

Insgesamt kommt es darauf an, die verschiedenen Sträucherarten zu beobachten und sie 

ihrem individuellen Wachstum und dem Blütenrhythmus entsprechend zu behandeln! 

 

4.5 Arbeitsschritte  

1. Heckenschere nach Bedienungsanleitung und Sicherheitshinweisen vorbereiten. 

Auftanken: z.B. Mischung 1:50, d.h. 1 Teil Öl zu 50 Teile Benzin. 

2. Schermesser prüfen und stumpfe oder verbogene Schermesser auswechseln 

 
Bild: Motorgetriebene Heckenschere 

3. Das zu bearbeitende Gelände so weit, wie möglich abgehen, Hindernisse, z.B. 

Zäune, Pfosten markieren.  

4. Schutzkleider und Schutzausrüstung anziehen.  

5. Personen aus dem Gefahrenbereich verweisen (Umkreis 2 m).  

6. Gerät gemäß der Bedienungsanleitung starten.  

 

Geschnitten wird in einer Pendelbewegung – von oben nach unten und umgekehrt – oder 

von rechts nach links. 
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Bild: Heckenschneiden, Bewegung von oben nach unten und umgekehrt 

����   

����  Die Heckenschere ist möglichst nah am Körper zu halten - das verringert den 

Krafteinsatz  

 
Bild: Die Heckenschere möglichst nah am Körper führen 

 

����  Generell ist mit Vollgas zu arbeiten. Durch das größere Drehmoment werden die Messer 

der Heckenschere nicht so leicht von den abzuschneidenden Zweigen blockiert. 

����  Man schaut beim Heckenschnitt immer auf die Führhand, um „Löcher“ in der Hecke zu 

vermeiden! Immer auf die Spitze der Heckenschere schauen!  

����  Nach Beendigung der Arbeit die Heckenschere an Ort und Stelle säubern, trocknen und 

die Messer mit Pflegespray einsprühen. 

����  Nachschneiden mit der Gartenschere im Bodenbereich der Hecke. (Schneidwerkzeug der 

Heckenschere soll nicht mit der Erde in Berührung kommen)  

����  Hecke von abgeschnittenen Gehölzteilen befreien und Schnittgut nach örtlichen 

Entsorgungsrichtlinien entsorgen. 

 



 101 

4.6 Wartung und Pflege motorgetriebener Heckenscheren  

�  Die angegebenen Verhältnisse von Öl zu Benzin möglichst genau einhalten.  

�  Die Schneidemesser nach jedem Schneiden abtrocknen und mit Pflegespray einsprühen.  

�  Bei Geräten mit Benzinmotor Vergaser und Tank bei längerer Lagerung leeren. Das 

Benzin/ Ölgemisch kann schlecht werden oder die Membranen angreifen.  

�  Bei längerer Lagerung kann es zur sog. Entmischung von Benzin und Öl kommen. 

Schütteln reicht dann nicht mehr, um das Gemisch wieder herzustellen.  

�  Reißt die Heckenschere mehr ab, als sie schneidet (erkennbar an abgerissenen Ästen) 

müssen die Messer nachgeschliffen werden.  

�  Den Bereich der Schneidemesser von Dreck, Steine und anderen Materialien freihalten 

�  Erde, Steine, Draht oder ähnliches dürfen nicht geschnitten werden, da die Messer sonst 

stumpf werden oder kaputt gehen.  
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5 Hacken und Jäten 

Die Bekämpfung von Unkräutern mittels hacken und jäten ist sehr arbeitsintensiv. In der 

Regel sind immer mehrere Durchgänge pro Vegetationsperiode erforderlich. Die Unkräuter 

sind eng mit dem Boden, auf dem sie wachsen, verbunden (Standort). Für den geübten 

Gärtner können Unkräuter Aufschluss hinsichtlich der Bodenqualität und der 

Nährstoffversorgung geben. 

 

5.1 Werkzeug & Material:  

�  verschiedene Hacken  

�  Unkrautstecher  

�  Gartenkrail 

�  persönliche Schutzausrüstung 

 

 

                   
 

 

5.2 Unkräuter/ Wildkräuter 

Unkräuter sind Pflanzen, die an einem Standort wachsen, an dem sie nicht erwünscht sind; 

z.B. in einem Blumen- oder Gemüsebeet, auf Äckern oder auch im Rasen. Sie 

beanspruchen Mineralstoffe, Licht, Luft und Wasser, welche für die Kulturpflanzen 

(erwünschte Pflanzen) benötigt werden. Die Bezeichnung Unkraut ist nur bedingt richtig.  

Viele von ihnen dienen auch als Heilkräuter wie z.B. Brennnessel, Löwenzahn oder 

Kamille. Diese Pflanzen sind aus der Homöopathie nicht mehr wegzudenken.  

Da das Unkraut in der Regel schneller wächst als die Nutzpflanze und der Einsatz von 

Unkrautvernichtungsmitteln in den letzten Jahren nicht mehr wünschenswert und auf 

öffentlichen Plätzen auch nicht erlaubt ist, muss heute wieder öfter zu Hacke und 

Unkrautstecher gegriffen werden. 
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5.3 Arbeitsschritte 

1. Um die Kulturpflanze herum hacken. Dabei beachten, dass weder die Nutzpflanze noch 

ihre Wurzeln beschädigt werden. 

2. Unkräuter die bereits in die Kulturpflanzen eingewachsen sind mit der Hand 

herausziehen (gegebenenfalls Schutzhandschuhe tragen). 

3. Tiefwurzelnde Unkräuter, wie z.B. Löwenzahn oder Diestel werden mit dem 

Unkrautstecher herausgestochen, da sie nur durch Hacken schon 

4. nach wenigen Tagen wieder sichtbar wären.  

5. Flachwurzelnde Unkräuter werden mit der Hacke losgehakt und bleiben bei trockener 

Witterung auf der bearbeiteten Fläche liegen. Bei nasser Witterung muss das Unkraut 

aufgesammelt werden, da es sonst wieder anwächst. 

6. Welche Unkräuter nun tiefwurzelnd oder flachwurzelnd sind, wird mit Gewissheit bei 

der Arbeit deutlich werden. Versprochen. 

7. Bleibt die Unkrautmenge der bearbeiteten Fläche gering, kann sie auf der Fläche 

verteilt werden. Anderenfalls wird das gehakte und gejätete Unkraut mit einem 

Gartenkrail aus dem Beet gezogen und entsorgt. 
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6 Rasenmähen 

Dieses Kapitel beschreibt das fachgerechte Mähen mit dem handgeführten Rasenmäher.  

 

6.1 Werkzeuge & Materialien:  

�  Handgeführter Rasenmäher  (benzingetrieben) 

�  verschiedene Schraubendreher  

�  verschiedene Schraubenschlüssel 

�  Treibstoff 

 

6.2 Arbeitssicherheit 

�  Vor Arbeitensbeginn den einwandfreien Zustand der Werkzeuge und der 

Schutzausrüstung überprüfen.  

�  Schutzeinrichtungen gemäß der Bedienungsanleitung einstellen.  

�  Sicherheitsabstand einhalten, Gefahrenquellen vorab erkunden.  

�  Persönliche Schutzausrüstung tragen; auch Gehörschutz.  

�  Vor Wartungsarbeiten immer den Zündkerzenstecker ziehen.  

�  Verbrennungsgefahr besteht an heißen Maschinenteilen. 

�  Bei laufendem Motor niemals an das Messer fassen.  

 

6.3 Der Rasenmäher 

 
Bild: Handgeführter Rasenmäher  
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6.4  Arbeitsschritte 

1. Rasenmäher nach Bedienungsanleitung und Sicherheitshinweisen vorbereiten: Öl, 

Benzin, Messerschärfe kontrollieren.  

 
Bild: Vorbereitung und Kontrolle des Rasenmähers  

2. Rasenfläche abgehen. Unrat und Steine auflesen. ACHTUNG: Bei Regen wird nicht 

gemäht. Das Schnittergebnis ist nicht zufrieden stellend und der Auswurf des Mähguts 

erfolgt durch „Verklumpen“ nicht richtig. 

3. Mähtiefe einstellen. Wetterabhängig: in der Trockenphase weniger tief mähen, damit 

die Austrocknungsgefahr verringert wird. Abhängig auch von der Fläche: bei 

Maulwurfshügeln und sonstigen Bodenunebenheiten weniger tief mähen. 

4. Mähvorgang entweder in geraden Bahnen nebeneinander oder in Kreisbahnen. Es ist 

darauf zu achten, dass keine ungemähten Grasstreifen stehen bleiben. 

 

 

Bild: In Bahnen mähen  
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5. Grasfangvorrichtung rechtzeitig leeren; ohne Fangvorrichtung so mähen, dass das 

Mähgut auf die bereits gemähte Fläche fällt.                  

Das Mähen ohne Fangvorrichtung hat zwei Vorteile. Erstens, muss das Mähgut nicht 

abtransportiert und entsorgt werden. Zweitens, werden durch die Biomasse des 

Mähguts dem Boden Nährstoffe zurückgeführt. Das spart Dünger und damit Geld und 

ist gut für die Umwelt. Es kann allerdings nur ohne Fangvorrichtung gemäht werden, 

wenn der Rasen zum Zeitpunkt des Mähens nicht zu hoch ist. Entstehen beim Mähen 

durch das Schnittgut regelrechte „Häufchen“, dann kommt es darunter ggf. zu 

faulenden Stellen auf dem Rasen. 

6. Mäher nach Bedienungsanleitung und Sicherheitshinweisen stilllegen und säubern. 

Probleme mit dem Mäher oder Schäden bitte dem Fachpersonal mitteilen. 

 

 
Bild: Säubern des Rasenmähers  
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7 Einsatz eines Freischneiders 

Der Freischneider ist ein Gerät, um hohes Gras, Gestrüpp oder strauchigen Bewuchs zu 

mähen. Der Freischneider wird vor allem an Stellen eingesetzt, an denen ein Rasenmäher 

nicht eingesetzt werden kann, z.B. enge Stellen, Kanten, Unebenheiten, innerhalb von 

Pflanzungen und  an Wegrändern. 

 

7.1 Werkzeug & Material 

�  verschiedene Schraubendreher 

�  verschiedene Schraubenschlüssel 

�  Mähkopf 

�  Nylonfaden  

�  Dickichtmesser 

�  Treibstoff (Benzin-Öl-Gemisch 1:25  bzw. 1:50)  

Für die unterschiedlichen Anforderungen (je nach Dicke des Schnittguts) ist ein 

leistungsstarker Motor erforderlich. Freischneidegeräte sind deshalb mit einem 

Benzinmotor ausgestattet. Je nach Bewuchs werden sie mit einem aufgesetzten Mähkopf 

mit Nylonfaden oder einem Dickichtmesser eingesetzt. 
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7.2 Arbeitssicherheit 

�  Vor Arbeitsbeginn den einwandfreien Zustand der Werkzeuge und der 

Schutzausrüstung überprüfen 

�  Schutzeinrichtungen gemäß der Bedienungsanleitung einstellen 

�  Tragegurte und Griffe sind auf die Bedienungsperson einzustellen 

�  Sicherheitsabstand einhalten, Gefahrenquellen vorab erkunden 

�  Bei laufendem Motor niemals an das Dickichtmesser, bzw. an den Mähkopf fassen 

�  Persönliche Schutzausrüstung tragen 

�  Verletzungen können an nachlaufenden Maschinen passieren 

�  Verbrennungsgefahr besteht an heißen Maschinenteilen 

�  Das Arbeiten mit dem Freischneider ist nur nach vorheriger Einweisung durch die 

Fachkraft gestattet! 

�  Es sind unbedingt die Sicherheitshinweise zu beachten!  

�  Besondere Gefahrenquellen sind Augen- und Beinverletzungen durch 

hochgeschleuderte Fremdkörper und Unfälle durch den Aufenthalt  im 

Gefahrenbereich  

 

7.3 Durchführung 

7.3.1 Freischneiden in hohem Gestrüpp 

Bei dichter Vegetation schwingt man am besten den Freischneider mit einem 

Dickichtmesser einseitig entweder nur von rechts nach links, oder umgekehrt von links 

nach rechts. Dabei wird das geschnittene Material zur Seite geführt. Die Breite des 

Arbeitsbereiches richtet sich nach der Dichte der Vegetation. Bei schwächerer Vegetation 

schwingt man die Schneidausrüstung in beide Richtungen (Doppelseitige Bewegung) 

Dabei soll sich die Klinge in einer weichen, schwingenden Pendelbewegung durcharbeiten. 

Gegen Ende der Bewegung nimmt man ein wenig Gas weg. Bevor die nächste Bewegung 

begonnen wird, gibt man wieder Gas. Wenn die Klinge mit hoher Drehzahl rotiert, hat sie 

eine „große Lebendigkeit“. Wenn das Gas zurückgenommen wird, erhält der Motor eine 

Atempause". 
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7.3.2 Freischneiden in hohem Gras 

Hohes Gras mit gemischter Vegetation und wenig Gestrüpp: Bei niedriger Vegetation kann 

man mit einem Mähkopf und doppelseitigen Pendelbewegungen arbeiten. ABER: Häufig – 

besonders in hohem Gras – ist eine einseitige Pendelbewegung besser geeignet, bei der 

man das Schnittgut auf eine Seite führt und dabei gleichzeitig einen Weg bahnt. Dabei 

wird gegen Ende der Bewegung Gas zurück genommen und vor Beginn der nächsten 

Bewegung wieder beschleunigt. 
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7.4 Arbeitsschritte 

1. Freischneider nach Bedienungsanleitung und Sicherheitshinweisen vorbereiten: 

Auftanken: Mischung z.B. 1:50, d.h. 1 Teil Öl zu 50 Teile Benzin. 

2. Vorrat des Nylonfadens im Mähkopf kontrollieren, bzw. den Mähkopf gegen 

Dickichtmesser wechseln. Dickichtmesser fest verschrauben! 

3. Das zu bearbeitende Gelände soweit wie möglich abgehen, um groben Unrat 

aufzusammeln, Hindernisse zu markieren (Baumstämme, Pfosten). 

4. Schutzkleider und Schutzausrüstung anziehen und Tragegurt des Freischneiders 

anlegen. 

5. Personen aus dem Gefahrenbereich verweisen (Umkreis von 15m). 

6. Gerät starten und mit dem Arbeitsgang beginnen. Den Freischneider sensenähnlich 

bewegen und sich langsam nach vorne bewegen. 

7. Das Schnittgut sollte immer auf die schon bearbeitete Fläche fallen. 

8. Nach Beendigung der Arbeit die Gerätschaften an Ort und Stelle säubern. 

9. Das Schnittgut gegebenenfalls nach Beendigung der Arbeit auf die Deponie bringen. 
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8. Mulchen 

Als Mulchen wird in Gartenbau und Landwirtschaft das Bedecken des Bodens mit 

unverrotteten organischen Materialien bezeichnet. 

8.1 Werkzeug und Material 

�  Verschiedene Hacken,  

�  Eisenrechen,  

�  Gartenkrail,  

�  Schaufel,  

�  persönliche Schutzausrüstung,  

�  Mulch,  

�  Transportbehälter 

 

Übersicht Gartengeräte 

    
Abb.: Unkrauthacke 

 

 
Abb.: Gartenkrail 

 

 
Abb.: Eisenrechen 
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Abb.: Schaufel  

 

 

8.2 Arbeitssicherheit 

�  Arbeiten Sie immer mit einwandfreien Geräten.  

�  Defekte und lose Rechenstiele erneuern, bzw. befestigen.  

�  Beim Jäten mit der Hand, gegebenenfalls Schutzhandschuhe anziehen.  

�  Festes Schuhwerk (Sicherheitsschuhe) tragen.  

 

8.3 Wirkung und Nutzen des Mulchens 

Der unbedeckte „nackte“ Boden ist in der Natur kaum anzutreffen. Im Wald zum Beispiel 

schützen Moose, Farn, Gräser und Kräuter oder das Laub der Gehölze den Boden.  

In dieser Streuschicht leben zahllose Tiere und Pilz, die für den Abbau von organischem 

Material von Bedeutung sind und damit gleichzeitig neue Nährstoffe den Pflanzen zur 

Verfügung stellen.  

Daneben stellt die Streuschicht einen wichtigen Schutzmantel für den Boden dar. Sie 

verhindert den Bodenabtrag durch Windeinfluss (Erosion).  Nach diesem Vorbild kann an 

vielen Stellen im Garten eine Mulchschicht den Boden bedecken. 

 

Eine Mulchschicht hat vielerlei Wirkungen auf die Pflanzen:  

�  sie unterdrückt Unkräuter  

�  sie hält extreme Temperaturen von den Wurzeln fern  

�  sie verringert den Feuchtigkeitsverlust an der Bodenoberfläche  

�  sie begünstigt die Kleinlebewesen des Bodens  

�  sie fördert somit die Humusbildung 

�  sie schützt vor Winderosion 
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8.4 Arbeitsschritte  

�  Unkrautbekämpfung durch Hacken und Jäten (siehe Arbeitsanweisung zum Hacken und 

Jäten).  

�  Behälter (Eimer, Schubkarre, etc.) mit Rindenmulch füllen. 

�  Beet von hinten her mit Mulch bedecken.  

�  Mit dem Rechen oder Gartenkrail den Mulch glatt ziehen. Dabei die Abdeckhöhe 

beachten (max. 5cm). 

�  Keine Nutzpflanzenteile überdecken aber auch keine Lücken lassen.  
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9. Kehren 

Das fachgerechte und ergonomische Kehren insbesondere größerer Flächen, setzt neben 

professioneller Ausrüstung auch die Anwendung der richtigen Technik voraus. 

9.1 Werkzeug und  Material 
�  Besen  

�  Kehrschaufel  

�  Müllsäcke  

�  Schutzausrüstung 

  

9.2 Arbeitsschritte 

1. Fläche von grobem Unrat durch auflesen befreien. 

2. Die vorhandenen Abfalleimer des zu säubernden Areals entleeren. 

3. Kehrfläche einteilen: nicht gegen die Windrichtung kehren  

zum Bodengefälle hinarbeiten. 

 
4. Bei zu großer Staubentwicklung ist gegebenenfalls der Untergrund zu befeuchten. 

5. Mobile Hindernisse wegräumen und dahinter, bzw. darunter auch kehren. 

 
6. Die „Schmutzhäufchen" mit der Schaufel und Besen aufnehmen und umweltgerecht 

(nach örtlichen Entsorgungsrichtlinien) entsorgen. 


