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I Allgemeiner Teil
1 Vorwort

Mit zunehmender Geschwindigkeit verandern sich Miarkte — dies trifft auch die
Integrationsbetriebe in Deutschland. Die Sicherdieg Wettbewerbsfahigkeit erfordert
von ihnen zunehmend, die Entwicklungen des Margtésell nach zu vollziehen bzw. mit
zu gestalten. Das einzelne Integrationsunternehrkann jedoch die steigenden
Anforderungen des Marktes — hierzu gehdren zunetimeglobalisierte
Organisationsstrukturen, Uberregionales Angebotngtette normierte Leistungspakete
und komplexe Controllingsysteme auf Dauer nur schyvel mit groRem Aufwand allein
erfullen.

Ebenso wie im privatwirtschaftlichen Bereich liegia Beschaftigungsmaoglichkeiten von
Morgen auch fur soziale Unternehmen vor allem ineri3tleistungssektor. Gerade in
Deutschland ist Dienstleistungsfranchising ein ggs Geschaftsfeld, das gute
Marktchancen auch fiir neue Franchisesysteme bietet.

Franchising passt als Konzept optimal zu den Rabedingungen von Integrationsfirmen
und anderen Sozialen Unternehmen. Dort, wo si& siad — in der Personalfihrung und
bei der Motivierung von Mitarbeitern — setzt Fraisaing auf das Engagement und die
Kompetenz der Handelnden vor Ort. In Bereichendenen sie Schwachen haben — in
Marketing, Vertrieb und Qualitatsmanagement, Gulitig oder auch Prozessoptimierung
bietet es professionelle Unterstiitzung von auf3en.

Vor diesem Hintergrund haben es sich die Integnafiomen gemeinnitzige Modell
Integrationsgesellschaft mbH (mig gemeinnitzige Gjnind WIN gemeinnitzige GmbH
gemeinsam mit den Mainfrankischen Werkstéatten zuigAbe gemacht, ein innovatives
Geschaftskonzept fur Integrationsfirmen zu entwlitke

Ergebnis der konzeptionellen Arbeit ist das voseiede KonzeptFacilityWorld.
FacilityWorld ist das erste deutsche Franchise System im Fabliigagement und soll
den Rahmen fir eine nachhaltigen Sicherung und &&tatjung von Arbeitsplatzen fir
behinderte und nicht behinderte Menschen bilden.

In diesem System tritt die mig gemeinnttzige Gmbsl Franchisegeber auf. Die mig
gemeinnitzige GmbH beschaftigt derzeit ca. 192 Mesis Uberwiegend im Bereich
GalLa-Bau, die WIN gemeinnitzige GmbH beschéaftigirs®een mit und ohne
Behinderung in verschiedenen Bereichen der Gebéumigung.

Beide Unternehmen stehen dem Franchisenehmer marihandwerklichen Kénnen, ihrer
Erfahrung und ihrem Branchenwissen wahrend derrb@itingszeit sowie fir spatere
Beratung und Fragen zur Seite.



2 Einfihrung

Zum besseren Verstandnis werden in diesem Kapitigjeewesentliche Begriffe erlautert.
2.1 Facility Management

2.1.1 Definition Facility Management

Facility Management im weitesten Sinne umfasst ké&mat Unterstitzungs- (Sekundéar-)
Prozesse des Kerngeschafts eines Unternehmens. dbalien Arbeitsplatzgestaltung,
Werteerhalt und Kapitalrentabilitat im Fokus desiltg Managers. Die Aufgaben im
Facility Management werden unterteilt in techniseéhg&astrukturelle und kaufmannische
Tatigkeiten.

technisches FM: u.a. technische Geb&udeausridtneggieversorgung,
Raumluftmanagement, Baubetreuung, Schadstoffmaregem

infrastrukturelles FM: u.a. Gebaudereinigung, Gaptlege, Abfallmanagement,
Sicherheitsdienste

kaufméannisches FM: u.a. Wohnungsverwaltung, Mi¢gtagesmanagement,
Objektbuchhaltung, Standortsanalysen, betriebsshiaftliche Objektberatung

2.1.2 Marktstruktur und Entwicklung im Facility Ma nagement

Der deutsche Facility Management Markt wird nadgdaden Kriterien unterteilt:
Integrierte FM-Leistungen > Komplettanbieter

Modulare FM-Leistungen (technisch, infrastrukturkiufmannisch) > Modulanbieter
Einzelne FM-Leistungen > spezialisierte Einzelgewanbieter

Der Markt fur Facility Management in Deutschlandrdvie nach Quelle auf 50 bis 55
Milliarden Euro beziffert und umfasst sowohl inteembrachte als auch so genannte
outgesourcte Leistungen. Knapp 50% fallen dabeidasf infrastrukturelle Management
wie Gebaudereinigung, AulR3enflachenpflege und Ggfiege (Quelle: GeFMA). Auf dem
deutschen Markt verschieben sich derzeit die Amtailgunsten der externen Anbieter.
Die Lunendonk®-Studie 2005 prognostiziert bis 208@ jahrliches Wachstum der
Dienstleistungsunternehmen von acht Prozent.
Neben vielen kleineren, spezialisierten Teilnehmemd der FM-Markt vor allem durch
grol3e FM-Nachfrager (Nutzer) und FM-Dienstleistiargseter gepragt. Die Attraktivitat
des FM-Marktes mit niedrigen Risiken, geringer Kalbindung sowie konstantem
Cashflow hat in der Vergangenheit viele Unternehnneth Konzerne angelockt, die damit
die eigene Wertschopfungskette verlangern und sieben ihrem Kerngeschaft ein
weiteres Standbein schaffen wollten. Obwohl sichdan Spitze des FM-Marktes durch
Ubernahmen und Verschmelzungen groRe Dienstlejgtieildet haben, bleibt der Markt
weiterhin stark differenziert und es kann im Gegénsu vielen anderen Branchen von
einer Marktbeherrschung durch die Grol3en keine Rette Dazu gibt es zu viele Player,
und gleichzeitig existieren Nischenmarkte fur kégm hoch spezialisierte Unternehmen.
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2.2 Definition Franchising

Franchising ist ein auf Partnerschaft basierendestrigbssystem mit dem Ziel der

Verkaufsforderung. Dabei rAumt das Unternehmen atiaso genannter Franchise-Geber
auftritt, meist mehreren Partnern (Franchise-Nehjng@as Recht ein, mit seinen Produkten
oder Dienstleistungen unter seinem Namen ein Gésahéetreiben.

Der Franchise-Geber erstellt ein unternehmeriscBesamtkonzept, das von seinen
Franchise-Nehmern selbstandig an ihrem Standort. li2ebiet umgesetzt wird. Der

Franchise-Nehmer ist ein rechtlich selbstéandiged ergenverantwortlich operierender

Unternehmer. Die Gegenleistung des Franchise-Nehifigrdie vom Franchise-Geber

eingerdumten Rechte besteht meist in der Zahlungawatritts- bzw. Franchise-Gebihren

und in der Verpflichtung, den regionalen Markt aatbeiten.

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

Markenauftritt und direkte Marktnahe) mit den Vdde des indirekten Vertriebes (z.B.

das uberdurchschnittliche Engagement von rechfiethstéandigen Vertriebspartnern, den
Franchise-Nehmern). Franchising bietet die Mogl@bhkeine erfolgreiche Geschéftsidee
mehreren Partnern zur Verfiigung zu stellen undesoGeschaftstyp zu multiplizieren.

2.3 Definition Integrationsfirmen

Integrationsunternehmen sind auf Dauer angelegtehtlreh und wirtschaftlich
selbstandige Organisationen mit erwerbswirtscluhitli Zielsetzung. Sie mussen in der
Rechtsform der Einzelkaufleute, Personengesellsamafoder Kapitalgesellschaften
betrieben werden. Unternehmen sind nach allen [Regéés Handels- und
Gesellschaftsrechts buchfiihrungspflichtig und hadienVerpflichtung ihre Verluste und
Gewinne auszuweisen. Ein gemeinnitziger Statusaskhrdie erwerbswirtschaftliche
Zielsetzung nicht ein.

Die Integrationsprojekte bieten den schwerbehimteArbeitnehmern Beschaftigung auf
Arbeitsplatzen und arbeitsbegleitende Betreuungegcerforderlich auch Mal3nahmen der
Bildung und Unterstitzung bei der Vermittlung imdelgemeinen Arbeitsmarkt.
Integrationsfirmen beschaftigen mindestens 25 Fritogehwer behinderte Menschen. Der
Anteil soll nach Méglichkeit nicht 50 Prozent ulieigen.

Sind mindestens 40 Prozent der Angestellten Memsahné Behinderung (868 der
Abgabenordnung), kbnnen die Firmen den Status daréBinttzigkeit erlangen.
Uberschiisse von gemeinnitzigen Integrationsfirnigfed nicht als Gewinn an die Eigner
ausgeschittet werden, sie mussen vielmehr invessierden in den gemeinnitzigen
Zweck, in diesem Fall die Bildung und Beschéftiginedpinderter Menschen.



2.4 Definition WfbM

Eine Werkstatt flir behinderte Menschen (WfbM) ismee Einrichtung zur Teilhabe
behinderter Menschen am Arbeitsleben und zur Egdgliung in das Arbeitsleben. Sie hat
denjenigen behinderten Menschen, die wegen Art Gidrwere der Behinderung nicht
oder noch nicht auf dem allgemeinen Arbeitsmarkschéftigt werden koénnen, eine
angemessene berufliche Bildung und eine Beschaffigau einem ihrer Leistung
angemessenen Arbeitsentgelt aus dem Arbeitsergabaishieten. Des Weiteren geht es
darum, ihnen ihre Leistungs- oder Erwerbsfahigkeierhalten, zu entwickeln, zu erhéhen
oder wiederzugewinnen und dabei ihre Personlichikeiterzuentwickeln.

2.5 Zum Verstandnis dieses Handbuchs

Im vorliegenden Franchise Handbuch und seinen Agéndiust das wesentliche Know-how
zusammengefasst, das zur Arbeit im Franchise Systéarderlich ist. Es liefert die
notwendigen Informationen fir den erfolgreichen fad eines sozialen Unternehmens
bzw. Projekts, stellt die Arbeitsbereiche eacilityWorld vor, vermittelt fachspezifische
Kenntnisse und Fertigkeiten und bildet so die Glagel fir eine erfolgreiche
Zusammenarbeit im Partnerverbund.

Die Erstellung, Pflege und ggf. WeiterentwicklungsdFranchise Handbuchs sind ein
fortlaufender Prozess, d.h. die Inhalte kdnnen wedden bei Notwendigkeit durch den
Franchisegeber verandert oder angepasst. Handleaagse werden erwartungsgemar bei
der Arbeit und durch den Erfahrungsaustausch instédy offensichtlich werden.
Die notwendigen Veranderungen des Handbuchs werdem Franchisegeber
vorgenommen und dem Franchisenehmer nachfolgenddigitalisierter Form zur
Verfugung gestellt. Die Franchisenehmer verpfliohsgch, Veranderungen, sofern nicht
ausdrucklich anders vereinbart, innerhalb von sielagen umzusetzen.



3  Geschéaftszweck und Philosophie
3.1 Geschaftszweck

FacilityWorld ist ein Franchisesystem, dass gemadfR o. g. Defnitler GeFMA
eingeschrankt modulare Dienstleistungen im infrdstrellen Facility Management
anbietet. Geschaftszweck ist die Ausfihrung vomBlieistungen der Gebaudereinigung
und der Gartenpflege mit dem Ziel, dauerhaft Adm@étze fir Menschen mit Behinderung
in diesen Bereichen zu schaffen. Schwerpunkte nigel@tenen Dienstleistungen sind:

3.1.1 Dienstleistungen in der Gebaudereinigung
Unterhaltsreinigung
Grundreinigung
Sonderreinigung
Glasreinigung

3.1.2 Dienstleistungen in der Gartenpflege
Grunflachenpflege
AuRenflachenreinigung
AulRenflachengestaltung
Winterdienste

3.2 Systemphilosophie

Mit dem vorliegenden Konzept eines Franchisesystéimssoziale Unternehmen im
Bereich Facility Management gehen die Systempartegren neuen Weg im
Dienstleistungsfranchising. Grundidee und Aufban FacilityWorld sind zwar identisch
mit normalen = privatwirtschaftichen Franchisesysén, jedoch ist die
Ertragsmaximierung hier nur Mittel zum Zweck, darder Schaffung und langfristigen
Sicherung von Arbeitsplatzen fur Menschen mit Bdbming liegt.

Die Kommunikation innerhalb des Verbunds sieht &estark hierarchisierte Struktur vor.
Vielmehr wird eine aktive partnerschaftliche Zusaemarbeit angestrebt, in der der
Franchisegeber, als der Partner mit der gro3texhErhg, die Federfuhrung tbernimmt.
Auf der Basis dieses Selbstverstandnisses geltemlli#é Partner voriacilityWorld die
folgenden ethischen Grundsatze als Handlungsvehpding:

Ziel unseres unternehmerischen Handelns ist diaffetg von Arbeitspléatzen zur
dauerhaften Integration von Menschen mit Behindgiardas Berufsleben.

Unsere Vision ist die Forderung und Starkung eBezdalen Unternehmertums, in
dem wirtschaftliches Handeln durch soziales Veraniwngsbewusstsein geleitet
wird. So soll erreicht werden, dass Menschen, dreBehinderung oder anderen
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Benachteiligungen betroffen sind, einen passenddrattraktiven Arbeitsplatz
erhalten kénnen.

Wir verpflichten uns einer Gestaltung von Arbeidingungen, die eine
Diskriminierung hinsichtlich arbeits- und sozialndccher Faktoren, der Entlohnung
und des Geschlechts ausschliel3t.

Durch Beratung, Fort- und Weiterbildung férdern Wompetenz und Professionalitat
in unserem Arbeitsfeld sowie die Zufriedenheit Mgtarbeiter.

Wir verpflichten uns einer qualitativ hochwertiga&asfiihrung aller beauftragten
Arbeiten als eine der Grundlagen erfolgreichercBagstatigkeit und Voraussetzung
zur Sicherung der Arbeitsplatze

Wir streben eine hohe Kundenzufriedenheit an, dedgaflichten wir uns einer
aktiven Qualitatssicherung, in der ReklamationasnGilance zur Verbesserung
betrachtet werden.

Die Weiterentwicklung des Franchisesystems als @age fur den dauerhaften
Erfolg wird durch aktive Mitarbeit aller Beteiligtesichergestellt

Neue Erkenntnisse, die eine Steigerung der Qualitdtder Wirtschaftlichkeit
ermdglichen kdnnen, werden allen Partnern des Bsteir Verfigung gestellt und
entsprechend den Vorgaben und Empfehlungen destisg@gebers umgesetzt.

Der Umgang miteinander erfolgt innerhalb und zwisthden Partnerbetrieben sowie
in der Kommunikation zwischen Franchisenehmernknashchisegeber offen,
partnerschaftlich und freundlich.
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4.  Systemstruktur
4.1 Aufbau der Systemzentrale

Franchisegeber ist die mig gemeinnitzige GmbH, ide Verbund mit der WIN
gemeinntutzige GmbH und den Mainfrankischen WertesstdGmbH die Systemzentrale
von FacilityWorld betreiben.

In diesem Verbund stehen die beiden Integratiamsifir zur Unterstitzung der Partner in
allen Fragen der angebotenen handwerklichen Leajstunzur Verfiigung. Die MIG

gemeinnitzige GmbH Ubernimmt hierbei die BetreuimgBereich Gartenbau und —
pflege, die WIN gemeinnitzige GmbH steht als korepetr Berater in der

Gebaudereinigung zur Verfugung. Als Verbund geveisién die Unternehmen der
Systemzentrale auch die fir den erfolgreichen GHtsainstieg erforderliche

Unterstitzung der Franchisenehmer und ihrer Miitgbe/ Mitarbeiterinnen in der

Einarbeitungsphase.

Aufbau der FacilityWorld Systemzentrale

mig W IN
gemeinnutzige GmbH gemeinnitzige GmbH
Partnerbetreuung und - Partnerbetreuung und -
schulung schulung
Gartenpflege & -bau Gebaudereinigung

4.2 Zusammenarbeit im Franchiseverbund

Die Zusammenarbeit und Kommunikation der Franclgkarer untereinander und mit der
Systemzentrale erfolgt: a) in bilateraler Kommutiika zur Klarung spezifischer Fragen
und b) in Form von Tagungen zum Erfahrungsausta(Sda-Tagungen). Ziele dieser
Tagungen sind zum einen die Starkung der VerbindiggPartner untereinander und
damit des Franchisesystems insgesamt sowie zumreanddie partnerschaftliche
Weiterentwicklung und Anpassung des Systems an sietindernde Markt- und
Rahmenbedingungen. Tagungsthemen kdnnen z.B. sein:

Austausch von Erfahrungen und Erkenntnissen

Besprechung und Losung aktueller Fragen / Probleme

Prasentation / Diskussion anonymisierter / kumtdreGeschaftsergebnisse
Optimierung von Systemprozessen zur Effizienzsteaiyg

Prasentation neuer Entwicklungen in der Gebaudereig / im GalLa-Bau
Prasentation neuer Entwicklungen fur Integrationstin

Entwicklung / Prasentation von Zielplanungen
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Die Erfa-Tagungen werden vom Franchisegeber red@tmérganisiert und moderiert.
Die Teilnahme an den Tagungen ist fur die Frandebmer oder ihre Vertreter
verbindlich.

4.3 Rechte und Pflichten des Franchisegebers

Der Franchisegeber unterhalt die SystemzentralPialsstleistungszentrum fur die
Franchisenehmer. Die Systemzentrale bietet folgeeddungen fur die Franchisepartner:

a. Schulungen:fundierte Vermittlung von fachlichem und betrielagschaftlichem
Know-how an den Franchisenehmer und seine Mitab&Mitarbeiterinnen

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

o Corporate Design

Systemname und Systemlogo

Werbekonzepte / -materialien (ggf. gg. Gebuihr)
o Philosophie / Leitlinien
o Handlungs- und Kommunikationsregeln

c. Betreuung: Betreuung der Franchisenehmer bei betriebswirtdteen und/oder
fachlichen Fragen und Problemen

d. Personalentwicklung: Schulung / Unterstiitzung der Franchisenehmerdrei d
Personalentwicklung ihrer Mitarbeiter

e. Qualitaitsmanagement:Bereitstellung eines Qualitditsmanagementkonzepts m
Unterstitzung der Franchisenehmer bei der Einfidhdes QM-Systems
QSS-Tool:Bereitstellung eines internetbasiert@nalitatsicherungsystems zur
Dokumentation der Auftragsausfihrung gegentberidenden

f. zentrales Controlling: Auswertung, Aufbereitung und Interpretation dediter
Geschaftszahlen der Franchisenehmer als Grundi&gdédrdernehmenssteuerung

g. Einkaufsstruktur: mittelfristiger Aufbau einer Einkaufsstruktur, .
Lieferantenauswahl und -bewertung, Durchfihrung Rahmenverhandlungen

h. Franchiseverbund: Definition und Organisation der Kommunikation und
Zusammenarbeit im Franchiseverbund, Organisationfagungen.

i. Systementwicklung: Weiterentwicklung des Franchisesystems gemeinssm m
den Franchisepartnern

j. Franchisehandbuch:Dokumentation und Verbreitung von Neuerungen und
Anderungen des Systems durch regelmaRige Pflegérdashisehandbuchs.

k. Vertrieb: Vermittlung von tber die Systemzentrale akquieerfuftragen an die
Systempartner, Koordination bei partneribergreéen@rof3auftragen.
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Die vorgenannten Leistungen der Systemzentraleediesowohl der Unterstitzung des
einzelnen Franchisenehmers als auch der Definitrmh Aufrechterhaltung von Standards
fur das gesamte Franchisesystem. Daher sind NutmadgUmsetzung der genannten
Angebote, die im Folgenden naher erlautert wertlendie Franchisepartner nur teilweise
optional, gro3enteils jedoch verbindlich.

a. Schulungen: Bei Eintritt eines Franchisenehmers in den Paverbéund wird der
Schulungsbedarf der Mitarbeiter / Mitarbeiterinnearmittelt und entsprechende
Schulungsinhalte zusammengestellt. Schulungsdangtrumfang kénnen je nach Bedarf
flexibel gestaltet werden. Sofern die erforderlichtachlichen Qualifikationen beim
Franchisepartner vorhanden sind, oder durch aligendalRnahmen erlangt werden, ist
die Teilnahme an Schulungsmallnahmen des Franchersgeist freiwillig.
Schulungen des Franchisegebers sind vor allem ihma von Praktika vorgesehen, in
denen der Franchisenehmer oder seine Mitarbei@mMitarbeiterinnen in den relevanten
Unternehmensbereichen mitarbeiten. Auf diesem Wageen fachliches Know-how,
betriebswirtschaftliche Kenntnisse oder auch Edagen im Umgang mit Mitarbeitern /
Mitarbeiterinnen mit Behinderung am Besten verrititiewerden. Nach Bedarf und
Moglichkeit kbnnen Qualifizierungsmal3inahmen ggtthabeim Franchisenehmer vor Ort
durchgefuhrt werden.

Angebotene Schulungen:
Fachliche Qualifikation:
Gartenbau /-pflege
Gebaudereinigung
Geschaftsfuhrung & Organisation
Grindung
Controlling
Personalplanung
Qualitatsmanagement
Vertrieb
Einkauf
Einfuhrung EDV
Qualifizierung und Anleitung von Mitarbeitern / Mibeiterinnen mit
Behinderung

b. Corporate Identity: Die definierten Regeln der Corporate Identity JeawcilityWorld
sind der Kern des Franchisesystems. Ilhre Umsetsirdpher fur alle Franchisenehmer
verbindlich. Dies gilt sowohl fir den Einsatz desr@rate Designs mit Name, Logo und
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Werbematerialien als auch fir die Beachtung voreth@hmensphilosophie und -leitlinien
sowie fur die Einhaltung von Qualitats- und Komnkationsstandards.

Anderungen der Corporate ldentity oder des Desgjnd nur nach Abstimmung im

Franchiseverbund und nach Anpassung und Verofédnttig der entsprechenden
Regelungen durch den Franchisegeber zulassig. 2Zdwaddlungen koénnen zu

Regressforderungen und zum Ausschluss aus demHsar8ystem fihren. Im Falle des
Ausscheidens eines Franchisenehmers aus dem Fasy$tem endet sein Recht zur
Nutzung der Corporate Identity und des Corporatsiddes unverzuglich.

c. Marktauftritt: Der Franchisegeber entwickelt Werbestrategien oraterialien
entsprechend des Corporate Designs und vertede dggf. gg. Gebihr) an die
Franchisenehmer. Ferner entwickelt und unterhalEdenchisegeber dauerhaft eine
Website, auf deFacilityWorld als Gesamtsystem sowie die Partnerbetriebe miihre
Dienstleistungen werbetrachtig dargestellt werden.

d. Betreuung: Die Systemzentrale bietet regelmafige telefonistvae ggf. persénliche
Betreuung und Hilfestellung fur die Franchisepartnend ihre Mitarbeiter /
Mitarbeiterinnen in allen betriebswirtschaftlichemund fachlichen Fragen an.
Hierzu sind in der Systemzentrale kompetente Méieb als Ansprechpartner fur die
verschiedenen Themen definiert und ausgebildet. Koataktdaten der zustandigen
Mitarbeiter der Systemzentrale sind im Anhang diddandbuchs aufgefiihrt und werden
regelmanig aktualisiert.

e. Personalentwicklung:Die Foérderung von Menschen mit Behinderung istéetkk Ziel

von FacilityWorld, daher wird dem Thema Personalentwicklung grol3eleB®ing

beigemessen. Fur die Franchisenehmer wurde einorRdemtwicklungskonzept mit
Erlauterung, Beispielen, Checklisten und Beispretfi@aren entwickelt, das auch in
Kleinbetrieben ohne eine spezialisierte Personailabig umgesetzt werden kann.

f. Qualitdtsmanagement: Fur die Systemzentrale wird die Zertifizierung g8misO
9001:2000 angestrebt und umgesetzt. Dementsprechémt auch das vorliegende
Franchisehandbuch unter Beachtung der zugehérigenndGatze gepflegt und
weiterentwickelt. Grundsétze eines Qualitatsmanagesgemal ISO 9001:2000 sind:

Kundenorientierung

Verantwortlichkeit der Fihrung

Einbeziehung aller beteiligten und betroffenen &ees

Prozessorientierter Ansatz

Systemorientierter Managementansatz

Kontinuierliche Verbesserung

Sachbezogener Entscheidungsfindungsansatz
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Fur die Franchisenehmer ist die Zertifizierung génfaO 9001:2000 optional bzw. sollte
erst nach der wirtschaftlichen Etablierung angéstweerden, wenn die personellen und
finanziellen Kapazitaten dies zulassen. Unabhangan der Zertifizierung des
Partnerbetriebes ist jedoch die Arbeit gemal demaken des Handbuchs und somit die
Umsetzung der definierten Qualitdtsstandards ®ifFdanchisenehmer verbindlich.

QSS Tool: Zum Nachweis der ausgefuhrten Dienstleistungen devurein
Qualitatssicherungssystem (QSS) entwickelt, in deie erbrachten Leistungen und
Terminplanungen dem Kunden via Internetplattform \Zarfligung gestellt werden. Jeder
Kunde erhélt einen eigenen Zugang mit auf ihn zcigatener Oberflache. Hier kann der
Kunde Auftragsdaten anschauen oder als Berichtracisein. Zu jedem Auftrag erhalt er
die Kontaktdaten des verantwortlichen Mitarbeiteys Ort.

Dieser erfasst bei Arbeitsbeginn die Zeit, die dautomatisch, und ohne zeitliche
Verzdgerung Uber einen zentralen Server an diernetelattform weitergeleitet wird.
Ferner kann mittels der im Scanner integriertenitBligamera ein Foto des Objekts vor
bzw. nach Ausfuhrung der Dienstleistung aufgenommed direkt auf die Plattform
geladen werden.

Durch dieses Vorgehen hat der Kunde die Moglichket Bedarf direkt mit der Fachkraft
vor Ort in Kontakt zu treten, ohne auch selbst@drsein zu missen.

Die folgende Abbildung zeigt schematisch die Funidiveise des QSS.

|

Kundeninfos, Ubertragungsfehler

002

Zentraler Server,
Speicherung und

Z°\III

HII

Auftragsdaten Weiterleitung

‘ ‘ Kundeninfos

=n|] |

Internetplattform
Kundencenter

Bearbeitun

g. zentrales Controlling: von der Systemzentrale werden regelméaRig
betriebswirtschaftliche Kennzahlen der Franchisererterhoben, verdichtet, ausgewertet
und interpretiert.

Die Kennzahlen dienen als Grundlage der betriebsstiaftichen Steuerung von
FacilityWorld als Gesamtsystem sowie zur frihzeitigen ErkennumagAnalyse
Uberdurchschnittlich positiver oder negativer Eekhingen und deren Ursachen in
einzelnen Partnerbetrieben. Hierdurch sollen Chanoel Risiken fur das einzelne
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Unternehmen oder das Gesamtsystem rechtzeitigrrkad durch entsprechende
Maflinahmen gesteuert werden.

Die Franchisenehmer sind verpflichtet, die defit@ieiKennzahlen regelmallig in der vom
Franchisegeber definierten Form zur Verfigung ellest.

h. PersonalzeiterfassungDie Systemzentrale bietet den Franchisenehmern di
Ubernahme der Zeitabrechnung fiir inre Mitarbeitditarbeiterinnen an. Hierzu werden
die Arbeitszeitdaten taglich mittels Datenfernap&dibertragen, nach den Vorgaben des
Franchisenehmers (Zeitmodell, Urlaubstage, Freittbin) ausgewertet und nach erfolgter
Zeitabrechnung zurtickgesendet. Nach dem Monatsfalgt die abschliel3ende
Zeitabrechnung inkl. Gleitzeit- und Urlaubsstanden.

I. Einkaufsstruktur: durch den Zusammenschluss mehrer Unternehmememei
Einkaufsverbund wachst die Abnahmemenge und daeWerhandlungsposition
gegenuber Lieferanten. Die Systemzentrale wakistimmung mit den
Franchisepartnern zuverlassige Lieferanten furinbegte Materialien oder Hilfsstoffe aus
und fahrt ggf. Rahmenverhandlungen zur PreisbestingnVoraussetzung fir die
Verhandlungsaufnahme ist die Ermittlung und Angaéevoraussichtlichen
Gesamtabnahmemengen durch die Franchisepartner.

j. Franchiseverbund: Der Franchisegeber organisiert regelmalige Vertmstgen, die
dem Erfahrungsaustausch und der Kommunikation Bietner im Franchiseverbund
sowie der Weiterentwicklung des Systems dienen.

Der Franchisegeber empfiehlt den Franchisenehmer@mindung eines
Franchisenehmerrats, als Sprachroh der FranchisereHhlier konnen die
Franchisenehmer unabhangig von den Erfa-Tagun@eminregungen und Probleme
abstimmen, oder Vertreter mit Entscheidungsbefuijmibestimmte Themen wahlen. Die
Organisation des Franchisenehmerrats bleibt damchisenehmern tberlassen, der
Franchisegeber unterstitzt ggf. beim Aufbau.

k. Systementwicklung:die Weiterentwicklung des Franchisesystems erfalghger und
partnerschaftlicher Zusammenarbeit der Franchiseeehntereinander und mit dem
Franchisepartner. Die Entwicklung wird auf Basis ideden Betrieben gesammelten
Erfahrungen, der Marktentwicklung sowie eingebrachdeen aller Beteiligten moglichst
demokratisch vorangetrieben. Im Falle der Uneinigkegl. Neuerungen und/oder
Anderungen des Franchisesystems bleibt die Enthehgiliber Systemanpassungen
jedoch letztlich dem Franchisegeber vorbehalten.

l. Franchisehandbuch:Neuerungen und/oder Anderungen des Franchisesystéen
einzelner Komponenten werden durch den Franchisedetw. die Systemzentrale im
Franchisehandbuch, oder seinen Anhangen dokumientier

Die jeweils aktuelle Version des Franchisehandbwals allen Franchisenehmern
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regelmaRig in digitalisierter Form (z.B. per CD otwer-/Intranet) inkl. Hinweisen auf
die vorgenommenen Anderungen zur Verfiigung gestellt

Die im Franchisehandbuch und seinen Anhangen doktienten Regelungen und
Arbeitsanweisungen sind Bestandteil des Franchiteges und als solche fir alle
Franchisenehmer bindend, Nichteinhaltung kann zwssghluss aus dem
Franchisesystem fiihren.

4.4 Rechte und Pflichten des Franchisenehmers

Der Franchisenehmer verpflichtet sich zur Beridksjeng aller Gber den
Franchisevertrag sowie das Franchisehandbuch unde sé&nhédnge definierten
Regelungen. Insbesondere verpflichtet sich der dhisanehmer zur Umsetzung der
Corporate Identity und des Designs \FeacilityWorld

Damit ist der Franchisenehmer an Standards fuDdiehfihrung von ihm angebotener
Leistungen und die Fuhrung seines Betriebes gelnretehat jedoch das Recht, frei zu
entscheiden, welche Leistungen aus dem fiwacilityWorld vorgesehenen
Dienstleistungsspektrum er in seinem Betrieb ashiettchte. Eine Konzentration auf den
Gartenbau bzw. die Gebaudereinigung, oder auclbdreiche davon — z.B. Gartenpflege
oder Unterhaltsreinigung - ist moglich.

Der Franchisenehmer hat des Weiteren das Recatuater 4.3 beschriebenen Pflichten
und Leistungen des Franchisegebers einzuforderter®nseits ist fuir den Bestand und die
Weiterentwicklung vorfacilityWorld jedoch auch die Erfullung folgender Pflichten durc
den Franchisenehmer unverzichtbar:

a. Arbeit gemal der Systemphilosophie \acilityWorld

b. Marktauftritt ausschlief3lich unter dem Corporatesige vonFacilityWorld

c. Arbeitsausfihrung gemall den Qualitdtsstandards YacilityWorld und
Einflhrung eines Qualitatsmanagements zur Leissidgsrung und —kontrolle.

d. Umsetzung aller durch den Franchisegeber verditétén Anderungen und
Neuerungen vofacilityWorld innerhalb der jeweils vorgegeben Frist.

e. Regelmalige Ermittlung und zur Verfigung Stellurdirderter Kennzahlen zur
Unternehmenssteuerung in den jeweils vorgegebeoendten und Fristen.

f. RegelmalRige Qualifizierung und Schulung der Mitdadoe Aufbau einer
systematischen Personalentwicklung.

g. Mitwirkung an der Bestandssicherung und Weitereckiung vonFacilityWorld,
durch regelmaflige Teilnahme und Mitarbeit bei defa-Eagungen, offene
Kommunikation und partnerschaftliche Zusammenatbekranchiseverbund

h. Regelmafiige / fristgerechte Zahlung der vertraglchranchisegebuhr sowie ggf.
weiterer vereinbarter Gebuhren fir zusatzliche Bilerstungen und/oder Waren
(z.B. Werbematerial) an den Franchisegeber.
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5. Betriebsgrindung
5.1 Wabhl der Rechtsform

Voraussetzung fur die Aufnahme der Geschaftstéatigiedie Griindung eines Betriebes.
Hierbei stellt sich zunachst die Frage der Rechisfeahl. Die Entscheidung Uber die
Rechtsform des Franchiseunternehmens und der Bataverhaltnisse sind dem
Franchisenehmer freigestellt, verpflichtend isogd die Arbeit als Integrationsfirma, d.h.
es mussen mind. 25% der Beschéftigten einen Gradedkinderung (GdB) von 50%
aufweisen oder gleichgestellt sein. Behinderte eimem GdB von 30% konnen diesen
Gleichstellungsantrag stellen.

5.1.1 Checkliste zur Griindung einer GmbH und gememitzige GmbH

Die fur Integrationsfirmen am haufigsten gewahlecRsform ist die der GmbH bzw. der
gemeinnutzige GmbH — daher hierzu nachfolgend eilméprmationen:

Neben den Vorschriften des GmbH-Gesetzes geltedifliGesellschaft mit beschrankter
Haftung (GmbH) auch die Vorschriften des Handelstgsichs (HGB).
Soll eine gemeinnitzige Gesellschaft mit beschgmkaftung (gemeinnitzige GmbH)
gegrindet werden, so erfolgt die Anerkennung dené&enitzigkeit durch das zustandige
Finanzamt. Die Anerkennung setzt eine auf gememmpitZwecke gerichtete Satzung und
die Beschaftigung von min. 40% Menschen mit Behindg voraus.
Im Gesellschaftsvertrag (Satzung) der gemeinninzigmbH werden die Strukturelemente
der GmbH mit den Anforderungen des Gemeinnitzigkethts verbunden.

Checkliste der Anforderungen des GesellschaftssdaitGrindung einer (g)GmbH
Das Stammkapital muss mindestens 25.000,00 Euradgsst.

Der Gesellschaftsvertrag (die Satzung) muss Angehéralten zu
Gesellschaftszweck,
Unternehmensgegenstand,
Firma (z. B. ,XY (g)GmbH" oder ,ZZ (gemeinnitzig&esellschaft mbH"),
Sitz und
Stammkapital.

Die Gesellschaft hat mindestens zwei Organe: Ge$elfterversammlung und
Geschaftsfuhrer. Der Gesellschaftsvertrag kanneneeiDrgane vorsehen (zum
Beispiel einen Beirat oder ein Kuratorium).

Die (g)GmbH kann einen oder mehrere Gesellschafiben. Gibt es mehrere
Gesellschafter, richten sich die Stimmrechte in@esellschafterversammlung
nach der Hohe der Ubernommenen Stammeinlagen, tstavei
Gesellschaftsvertrag nichts anderes vorsieht.
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Die Grindung erfolgt durch Abschluss des Gesellsbertrags in notarieller
Form und Eintragung in das Handelsregister. Dazssmas Stammkapital
jedenfalls zum Teil eingezahlt sein.

Zusétzlich muss bei der gemeinntitzigen GmbH dieudat die Anforderungen des
Gemeinnutzigkeitsrechts erfillen. Zu den Anfordgemgehort u. a.:

Die Gesellschaft muss einen gemeinntitzigen, miggatoder kirchlichen
Gesellschaftszweck haben.

Der Unternehmensgegenstand muss aus AktivitateBrfitung dieses
steuerbeginstigten Zwecks bestehen.

Der Zweck muss selbstlos, ausschlief3lich und uethdt verfolgt werden.

Aus der Satzung muss sich ergeben, dass das Vemdégé&esellschaft mit
Ausnahme der Stammeinlagen bei Auflosung der Gedeaft oder Wegfall der
steuerbegunstigten Zwecke nicht an die Gesellsmhaftsgeschittet wird, sondern an
eine andere steuerbeglnstigte Korperschaft (Vernsigedung).

5.1.2 Vorteile einer gemeinnitzige GmbH im Vergleke zur GmbH:

Vorteile der gemeinnitzigen GmbH liegen vor allem Steuerrecht. Vorteile der

Gemeinnutzigkeit sind insbesondere die Befreiungn \der Korperschaftsteuer und

Gewerbesteuer sowie die Berechtigung, Zuwendungsimgeagen fir Spenden

auszustellen. Diese Bestéatigungen berechtigen gemder zum Sonderausgaben- oder
Betriebsausgabenabzug. Fir Leistungen in Zwecldbetn gilt der reduzierte

Umsatzsteuersatz von derzeit 7 Prozent.

Die gemeinnitzige GmbH paart die Vorteile der tghen, auf gewerbliche Aktivitat
gerichteten Rechtsform GmbH mit den Steuervorteitha das Gemeinnutzigkeitsrecht
bietet. Sie stellt, so kdnnte man sagen, ein Rgehtlkle des Ubergangs zwischen dem
gemeinnitzigen und dem gewinnorientiert tatigent@e#tar. So wird beispielsweise das
Ehrenamt, welches flr Vereine und Stiftungen nodnnieichnend ist, bei der
gemeinnitzigen GmbH regelmalidig ersetzt durch hentfith tatige Geschaftsfihrer. Die
dafur benotigten finanziellen Mittel stammen aumdeewinn der gemeinnutzigen GmbH
und den Spenden. Durch bestimmte Buchfihrungspéichund die Pflicht zur
Beurkundung von Geschaftsanteilsabtretungen urmliSgsanderungen kénnen gegenuber
einem gemeinnutzigen Verein héhere Verwaltungskostdstehen.

(Quelle: Wikipedia)
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5.2 Checkliste zur Grindung einer Integrationsfirma
Unabhangig von der gewahlten Rechtsform sind imeZigy Griindung einer
Integrationsfirma folgende Schritte erforderlich:

Abstimmung mit der Handwerks-/ bzw. Landwirtschigdimmer zum Ausschluss
moglicher Grindungshemmnisse

Abstimmung mit der Innung zum Ausschluss méglidBgindungshemmnisse

Erstellen und Einreichen eines Konzeptes mit betiértschaftlicher Kalkulation
(Businessplan) beim zustandigen Integrationsamt ;

Beauftragen eines betriebswirtschaftliches Gutashtkirch ein
Beratungsunternehmen (sofern erforderlich)

Erstellen und Einreichen des Forderantrags beiaghationsamt und ggf. weiteren
Stellen (z. B. Stiftungen, Lotterien etc); bevae @rindung weiter verfolgt wird, sollte
ein positiver Bescheid des Integrationsamtes \gele

Vereinbarung eines Notartermins zur FestlegungSaizung und
Gesellschaftervertrag (bei Grindung einer GmbH)

Beantragung des Handelsregistereintrags beim alig&mAmtsgericht

Auswahl von geeignetem Personal - IFD (Integrafiachdienst) und Bundesagentur
fur Arbeit helfen bei der Personalsuche

ggf. Beantragung der Gemeinnitzigkeit der GmbH kmistandigen Finanzamt;
(Bedingung: min. 40% der Mitarbeiter mit Behindegun

Einrichten einer Kontoverbindung

Anmeldung desGewerbes bei der Gewerbeaufsicht;

Anmeldung bei der Berufsgenossenschatft, soferredies nicht innerhalb von 6
Wochen nach Gewerbeanmeldung selbst meldet. AliscWoiften zur
Arbeitssicherheit und Unfallverhiitung werden von Berufsgenossenschaft
uberwacht - es besteht Pflichtmitgliedschaft

Abschluss der notwendigen Versicherungen (z.B.i@gthaftpflicht)

Anmietung von Biro- und Lagerraumen

Auswahl von Lieferanten

Bestellen von Maschinen, Werkzeugen, Material, iBes- und Hilfsstoffen,
BUroausstattung

Ausstattung / Einarbeitung / Schulung des Personals

Erstkunden gewinnen; die Auftragsakquisition sadib friih wie mdglich beginnen
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5.3 Fordermdglichkeiten fir Integrationsfirmen

Generell gibt es fur alle Integrationsfirmen, wigch fir andere Firmen des 1. Arbeits-
marktes, Fordermaoglichkeiten.

Nach § 134 ff. SGB IX konnen Integrationsprojektberi das Integrationsamt
Nachteilsausgleichleistungen aus Mitteln der Auspkabgabe erhalten. Diese kdnnen
fur Aufbau, Erweiterung, Modernisierung und Audstad), sowie fir besonderen
Aufwand der Integrationsfirma beantragt werden. Algsistungsarten kommen
Zuschisse fur Investitionen (auch zu Leasing), éeh und Zinszuschusse in Frage.
Investitionen, die der Schaffung und dem Erhalt dolpeitsplatzen dienen, kdnnen mit
bis zu 80% der Investitionssumme geférdert werden.

Ebenfalls vom Integrationsamt kénnen Zuschisséé&donderen Betreuungsaufwand
fur Beschaftige mit Behinderung pauschal und ohagliche Befristung gewahrt
werden.

Nach 8§ 27 SchwbAV kdnnen Arbeitgeber Zuschiissé\bgeltung auRergewohnlicher
Belastungen erhalten. Dies sind Giberdurchschmthimhe finanzielle Aufwendungen
oder sonstige Belastungen, die einem Arbeitgebexhddeschaftigung eines Menschen
mit Behinderung entstehen und deren Kosten fluimumutbar sind. Auch hier ist
eine Verhandlung im Einzelfall erforderlich.

Nach § 217 SGB lll sind sog. Eingliederungszuschigey Bundesagentur fur Arbeit
vorgesehen. Diese werden als Zuschisse zu dentgebggjelten der Mitarbeiter /
Mitarbeiterinnen mit Behinderung gezahlt. Bewilingyy HOhe und Dauer der
Zuschusse sind jedoch in den einzelnen Bundeslanded im Zeitverlauf sehr
unterschiedlich und missen daher bei jeder Griundwg erfragt bzw. verhandelt
werden.

Die Beantragung der oben genannten Zuschisse terfolgWesentlichen Uber die
Integrationsamter. Die Grindung einer Integratiomst sollte dabei immer vorab mit dem
Integrationsamt besprochen werden, um entspreché&dddermaoglichkeiten nicht zu
gefahrden. Die Grundungsberatung und die laufemetigebswirtschaftliche Beratung sind
gemal § 134 SGB IX ebenfalls forderfahig.

eitere Fordermoglichkeiten bestehen auf Antrag begenfalls Uber private
Fordereinrichtungen und Vereine, wie z.B. die Aktidensch. Zuschisse sind auch hier
jeweils vor Griundung der Integrationsfirma unterrfge des Geschéaftskonzepts, eines
Business Plans fir min. die ersten 6 Jahre. sodiR.i eines unabhangigen Gutachtens
einer Beratungsfirma zu beantragen.
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6  Qualitatssicherung

Das Qualitatssicherungskonzept \eacilityWorld besteht aus den Komponenten:

- Kundenbetreuung

Lieferantenbeziehungen

Qualitatsmanagement

Reklamationsmanagement.

6.1 Kundenbetreuung

6.1.1 Kundenverhalten

Ein wesentlicher Bestandteil der Qualitét einerridtéeistung liegt in der Beratung des und
dem Auftritt beim Kunden. Gerade hier besteht disgghthkeit, Kundenerwartungen nicht
nur zu erfillen, sondern zu Ubertreffen.

Zur Verdeutlichung der Bedeutung einige Informagiozum Kundenverhalten:
nur 4% der unzufriedenen Kunden beschweren sich bigiternehmen
96% der unzufriedenen Kunden tun dies nicht
91% der unzufriedenen Kunden wechseln wortlos aankgirrenz
unzufriedene Kunden werden 10 Bekannten davon kenzah

zufriedene bzw. begeisterte Kunden werden diegtekannten erzahlen

Gerade aber nicht nur bei Privatkunden gelten nelegreinwandfreien Ausfiihrung der
Arbeiten folgende Faktoren als entscheidend fuZdigiedenheit des Kunden:

- Sympathie,

- Sauberkeit,

- Verlasslichkeit

- hohe Flexibilitat.

6.1.2 Kundengruppen
Kunden lassen sich im Wesentlichen in die drei @Geup

Privatkunden
Kleine und mittlere Unternehmen
Grol3kunden
einteilen. Die Kundengruppen weisen jeweils specifen Eigenschaften auf und stellen

damit unterschiedliche Anforderungen an den Aufiedgner:
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6.1.2.1 Privatkunden

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

.Klammern* und akzeptieren nur widerwillig einenutgh bzw. eine Ersatzkraft. Haufig
wird aus einer Reinigungskraft ein ,Madchen fireafl Daher muss der Umfang der
Dienstleistung genau definiert und schriftlich &xi werden. Bei Privatkunden wirkt sich
der verminderte Steuersatz von 7 % positiv auser 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, ddiesdie Kundebetreuung und die
Auftragsdurchfiihrung keiner groRen Organisation abedund Auftrdge mit einem
Uberschaubaren Mitarbeiterstamm durchgefihrt wekimmen. Auch der Einsatz von

Ersatzkréaften bei Krankheit und Urlaub ist meistijjemlos méglich.

6.2.1.3 GrofRkunden

Grol3kunden erfordern einen sehr hohen Einsatz esoia und Material und damit einen
logistischen Aufwand. Fur eine (neu gegrindeteg¢drdtionsfirma sind sie in der Regel
nicht allein zu bedienen. Ein wichtiges Ziel vdracilityWorld ist es daher, bei
Ausschreibungen von Grof3unternehmen als Bietergecigaft aufzutreten.

6.1.3 Auftreten beim Kunden

Unabhéangig von der Kundengruppe muss dem Kundernaegsene Wertschatzung
entgegengebracht werden. Hierzu sind folgende Weri&s und Kommunikationsregeln
von allen Mitarbeitern / Mitarbeiterinnen véiacilityWorld zu beachten:

1. lhre Dienstkleidung, Fahrzeug, Werkzeuge und Malsrnd gepflegt
2. Nehmen Sie sich die notwendige Zeit zur Beratungnk@inden.

3. BegrufRen Sie den Kunden mit Handschlag und nennen If8en Namen.
Uberreichen Sie fur eventuelle Ruckfragen Ihre tefiskarte.

4. Hoéren Sie sich die Wiinsche und Vorschlage des Kugeéaau an und gehen Sie
darauf ein.

5. Fragen, die Sie nicht beantworten kdnnen, noti@enund geben dem Kunden
spater eine Ruckmeldung - spatestens am nachsbait#tag.

6. Schon vor dem ersten Kundentermin prufen Sie, ob &le notwendigen
Unterlagen, Broschiren, Werkzeuge etc. dabei habereine moglichst komplette
Beratung durchfihren zu kénnen.

7. Bei mehreren Vorgesprachen tritt immer dieselbet&kiperson auf.

8. Zusagen sind verbindlich. Machen Sie daher nur @asainnerhalb lhres

Kompetenzbereichs.
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9. Driicken Sie sich klar und deutlich aus. Vermeidén ¢f. Fachausdricke und
versichern Sie sich, dass der Kunde Sie versteht.

10.Wenn Ihnen beim Kunden Besonderheiten auffallere dicht zu Ihrem
Arbeitsgebiet gehoren, aber fir den Kunden wicktigd, (z.B. defekte Stecker,
Lichtschalter oder Regenrohre) geben Sie dieseslafoden Kunden weiter. Sie
signalisieren dem Kunden damit Interesse an detefNferitung des Gebaudes und
erhdhen so Vertrauen und Zufriedenheit des Kunden.

11.Nach Beendigung der Arbeiten fihren Sie, wenn nobigtlirekt, sonst moglichst
zeitnah, die Leistungsabnahme mit dem Kunden durch.

6.1.4 Kundengewinnung
Nach den Erfahrungen des Franchisegebers erf@dfaidengewinnung in der
Gartenpflege ebenso wie in der Gebaudereinigunggeeiiber aufwandige und teure
Werbekampagnen als vielmehr tber
- personliche Empfehlung zufriedener Kunden
- Prasenz in den bekannten Verzeichnissen zur Brasahbke, wie
0 Telefonbuch.
0 Branchenverzeichnisse / Gelbe Seiten
- Beschriftung der Firmenfahrzeuge
- Dezente Hinweise auf Integrationsfirmenstatus beiaden Institutionen und
Unternehmen
sowie zunehmend:
- Internetprasenz mit guter Platzierung in den eetdpnden Suchmaschinen des
WorldWideWeb.
- Der Internetauftritt vorracilityWorld und der Partnerunternehmen wird hierzu durch

die Systemzentrale stetig entwickelt, gepflegt dacth Links positioniert.

6.2 Lieferantenbeziehungen

Eine nicht zu unterschatzende Bedingung fur deolgdines Unternehmens sind Aufbau
und langfristige Sicherung guter Beziehungen zdelténten von

- Material (z.B. Pflanzen, Dinger, Reinigungssaihsen),
- (Miet)-Geréaten und (z.B. Hubsteiger zur Bauragél oder Glasreinigung) und
- Dienstleistungen. (z.B. EDV-Dienstleistungerjritgung der Betriebsraume)

6.2.1 Lieferantenauswahl
Zur Sicherung der eigenen Wettbewerbsfahigkeit fast jedes Unternehmen darauf
angewiesen, von seinen Lieferanten preiswert, #ssg und bei Bedarf flexibel beliefert
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zu werden. Bei der Wahl der Lieferanten solltenedablgende Faktoren beriicksichtigt
werden.

Beratungsqualitat: Die Vertriebsmitarbeiter desfélianten sollten zu den von ihnen
angebotenen Produkten fachkundigen Rat hinsichtlicter Eigenschaften,
Einsatzbereiche, Anwendung, Wirkungsweise und @iajeben kdnnen.

Sortimentsbreite und  —tiefe:  Zur  Vereinfachung  vonBestell- und
Wareneingangsabwicklung etc. sollte der Lieferamedglichst viele der insgesamt
bendtigten Produkte liefern kénnen.

Alternativprodukte: Der Lieferant sollte gleichwigeg Produkte mehrerer Hersteller im
Sortiment haben, um z.B. bei Ausfall/Lieferschwg&giten eines Herstellers schnell
Alternativprodukte anbieten zu kdnnen. In Zeitemqmer Kalkulationen sind auch sog.
,no-name” Produkte bekannter Hersteller winschensw®er Wirkungsgrad dieser

Produkte entspricht meist dem der Markenproduktdogh zu einem interessanten Preis.

Logistik: der Lieferant sollte Uber eine gute Lddjiverfligen, durch die eine
0 schnelle und zuverlassige (angestrebtes Pripagb in time*)
o flexible (Belieferung von Aul3enstellen, direkt zianden etc.)
o vollstandige (keine Teillieferungen)

Lieferungen sichergestellt werden.

Fur die sehr schnelle Versorgung in Engpasgsituen sind hohe logistische Kompetenz
oder raumliche Nahe des Lagers des Lieferarienfalls wichtig.

6.2.2 Preise und Verhandlungen

Besonders wichtig ist nattrlich, dass der Liefesmihe Produkte zu glnstigen Preisen und
mit guinstigen Konditionen, z.B. hinsichtlich deeferbedingungen, Rabattstaffeln, Skonti,
etc. anbietet. Wichtig ist auch zu wissen, wieksthe Position des Lieferanten gegenuber
den Herstellern ist. Erhalt er Preisnachlasseedan seine Kunden weitergibt?

Wahrend groRe Unternehmen aufgrund ihrer hohen Wheamengen den Lieferanten
haufig Lieferbedingungen und Preise diktieren kdnrteaben kleine Unternehmen diese
~.Marktmacht" nicht.

Sowohl zur Absicherung gegen Lieferschwierigkedesfalle eines Lieferanten als auch
zur Sicherung einer guten Position fur Preisverhamgén sollten gerade kleinere
Unternehmen daher immer mehrere (min. 3) Lieferaritaben, von denen sie sich,
abhangig vom jeweils besten Angebot, belieferndlasBie Lieferanten sollten ,wissen®,

dass auch mit Konkurrenten verhandelt wird und @ewahrung guter Konditionen

erforderlich ist.

Da der einzelne Franchisenehmer immer nur geringeaAmemengen erreichen kann,
wird angestrebt, im Partnerverbund vé&acilityWorld eine Einkaufsgemeinschaft fir

ausgewahlte Produkte zu griinden. Die Abstimmung diseProdukte erfolgt im Rahmen
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der Erfa-Tagungen. Fir diese Produkte wird die eégsgentrale dann versuchen,
Rahmenkonditionen mit ausgewahlten Lieferanten emnandeln, die auf der geschatzten
Gesamtabnahmemenge beruhen und fur BdleilityWorld Partnerunternehmen gelten.
Bestellungen werden jedoch immer vom einzelnemerhternehmen ausgelost.

6.3 Reklamationsmanagement

Auch bei sorgfaltigster Auftragsabwicklung lasstsesh nicht immer vermeiden, dass ein
Fehler passiert, oder der Kunde aus anderen Griundaririeden ist. Reklamationen eines
Kunden mussen genauso professionell und sorgtiédtgndelt werden wie der eigentliche
Auftrag. Das hat zwei Griinde. Erstens besteht imener die Moglichkeit, aufgetretene
Fehler zu analysieren und in der Zukunft zu vermeidweitens erdffnet der unzufriedene
Kunde durch seine Beschwerde die Mdglichkeit, ilbehdnoch zufrieden zu stellen. Ein
gut organisiertes Beschwerdemanagement bietet samiher die Chance zur
Verbesserung. Reklamationsgriinde sollten daher mdmlkeumentiert und in Hinblick auf
Verbesserungspotenziale diskutiert werden.

Analysieren (2)

Messen (1

Verbessern (3)

Kunden-
orientierung

Implementieren (4)

Schaubild: Beschwerdemanagement als Chance zues&rtung

6.4 Qualitdtsmanagement

Das Qualitatsmanagement vBacilityWorld ist aus Griinden der einfacheren Handhabung
in einem separaten Qualitatsmanagement Handbucmaokiert.

Das Qualitatsmanagementhandbuch enthalt folgendmé&h:

Prozessbeschreibungen
Organisationsstrukturen

Verfahrens- und Arbeitsanweisungen
Vorlagedokumente
Stellenbeschreibungen
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7. Angebotserstellung

Die Unterhaltsreinigung ist eines der Standbeine FacilityWorld, wobei es sich im
zumeist um die Gebaudeinnenreinigung von Firmengddyd / Blros, Schulen,
Kindergarten, Arztpraxen usw. handelt. Die Angebmtellung wird daher nachfolgend
am Beispiel der Unterhaltsreinigung erlautert. &iddere Bereiche der Geb&udereinigung
sowie fur Garten- und Landschaftsbau gelten dieesbchritte der Angebotserstellung
entsprechend.

Angebote in der Unterhaltsreinigung werden in deg® als ,Pauschalangebote” erstellt,
d.h. es wird ein monatlicher Fixpreis vereinbaer d.B. auch gilt wenn der Kunde zu
bestimmten Zeiten Betriebsferien hat. Falls der dé@rfur die Betriebsferien eine
Ausnahmeregelung / Aussetzen der Reinigungsleistungerlangt, sollte ein erhdhter
Monatspreis fiur die Erstreinigung nach der Betrigbhs vereinbart werden, da die
Einstaubung dann hoéher als normal ist und mehr eidie Reinigung benbtigt wird.

Im Gegensatz zum Pauschalangebot wird bei Einzedgein ein Individualangebot
erstellt, das nur fir diesen speziellen Auftrag gil

7.1 bendtigte Informationen

Um ein neues Objekt planen und kalkulieren zu kénneerden Informationen vom
Auftraggeber bendétigt, auf deren Grundlage die tueigsbeschreibung und das
Leistungsverzeichnis, erstellt werden kdénnen.

Die folgenden Informationen werden benétigt und besten im Gesprach mit dem
Kunden und durch Besichtigung der zu reinigendammiighkeiten erhoben.

Welcher Art ist das Objekt?
Schule
Verwaltungsgebaude
Kindergarten
Praxis

Was mochte der Kunde gereinigt haben (z.B. Schreibti$elefon, Monitor,
Schreibtischutensilien, Fensterbank, Heizkorpgr,...

Wie oft mochte der Kunde dies gereinigt haben? (z.B. fteitebx wochentlich, Bluro 2x
wochentlich....)

Besichtigung des Objekteswie ist der zustand der Sanitarraume, Fliesen, WC's
Waschbecken, Armaturen etc.

Wie dicht Uberstellt sind die Blros mit Schreibtisch@omputern, Rollcontainern,
Regalen, Besprechungstischen etc.

Welche Raumnutzungsgruppen existieren mit welcher Quadiairmahl?

Nutzflachen: Buros, Kiiche, Aufenthaltsrdume, Uiitbtsraume usw.
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Verkehrsflachen: Treppen, Flure, Eingange, HalRaysenzonen usw.

Nassbereiche: WC, Dusche, Bader, Umkleiden usw.

Sonstige Flachen
Welche Belagarten existieren pro Raumnutzungsgruppe mumgicher
Quadratmeterzahl?

Teppichboden

Linoleum

PVC

Kautschuk

Parkett / Holzboden behandelt/ unbehandelt

IndustriefulRboden

Welche Methoden zur FuRbodenreinigung sind fur wie vigleadratmeter vorzusehen?
Feuchtwischen
Nasswischen
Cleanern
Nassscheuern
Automatenreinigung
Staubsaugen

Birstsaugen

Welche allgemeinen Arbeiten/Nebenarbeiten sind durchzfiih
Waschbecken reinigen
Beleuchtungskorper entstauben
Mobiliar reinigen
Abfallbehalter entleeren, Mulltrennung beachten
Heizkorper reinigen usw.
Aus diesen Angaben werden ein Leistungsverzeialmisein Aufmassverzeichnis erstellt,

aus denen hervorgeht, welche Leistungen fir welekiehen/Belagarten mit welchen
GroRRen und in welchen Intervallen angeboten werden.
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7.2 Kalkulation

In der Kalkulation wird die erforderliche Arbeitszberechnet und hiertiber der Preis fur
die angebotenen Leistungen bestimmt. Bei der FRakkglation sollten eventuell zu
erzielende Fordermittel keine Bertcksichtigung @ndschon allein wegen der Instabilitat
der Forderung.

7.2.1 Stundensatzermittiung

Die Kalkulation beginnt mit der Errechnung des $&wmverrechnungssatzes, wobei -
immer ausgehend vom Tariflohn — Uber ein Prozetdayszusatzlich folgende Faktoren
einkalkuliert werden:

samtliche kalkulatorisch zuschlagbaren gesetzlihtariflich geregelten
Sozialleistungen des Arbeitgebers

sonstige lohnabhangige Kosten

allgemeine betriebs- und objektbedingte Kosten@adinnvorgaben

Beispiel: Kalkulationstabelle Stundenverrechnungssa

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.) 10,0D 0,81€
Berufsgenossenschaft 1,00 0,08 €
Zwischensumme 1 391€ 391€

Auftrags- und unternehmensbezogene Kosten

Material u. Geréate 0,00 - €
Technische Verwaltung 0,00 - €
Kaufm. Verwaltung 0,0d - £
Allgem. Betriebskosten 0,00 - €
Versicherungen 0,00 - €
Gewinn u. Risiko 0,0( - €
Sonstiges 0,00 - £
Zwischensumme 2 - £ - £
Stundenverrechnungssatz 12,01 €
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7.2.2 Zeitwertermittlung

Um den fir das Vorgehen, die Preis- und Personatisstmittlung wichtigen Zeitwert zu
erhalten, muss den im Kundengesprach ermitteltemrivationen bzgl. Art und Umfang
der Reinigungsleistungen (z.B. Nasswischen B0eim Leistungswert zugeordnet werden,
z.B.

Flachenleistung der zu reinigenden Flache pro $tund nf/h
Leistungsaufwand Sekunden pro Quadratmeter s/nf

Zeitaufwand in Sekunden pro einzelne Teil-Tatigkeit s/ Tatigkeit

Diese Leistungswerte werden ermittelt aus:
Erfahrungen aus der Vergangenheit
Versuchsreinigungen

Erfahrungen bzw. experimentelle Untersuchungenrand@rganisationen (z.B. REFA
- Kennzahlen)

Der ermittelte Zeitwert ist in Multiplikation mitet Flachengré3e und dem Stundenver-
rechnungssatz malf3geblich fir den Preis der Diestsite.

Muster Kalkulationstabelle:

Raum-Nr Etage Belag- 5;3:‘;; RH Monats- Gesamt m2 h Stun(_ien Monats- Ja_hr_es-
Bezchng. art in mz faktor m2/Monat Lstg./h Monat satzin € preis in € 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 Personalbedarfsermittiung

a) Der Personalbedarf kann aus dem Zeitwert (gesateitaufwand) und der taglich
maoglichen maximalen Reinigungszeit Gber folgenderfeb ermittelt werden:

gesamter Zeitaufwand
maximal tagliche Reinigungszeit

b) Alternativ kann der Personalbedarf wie folgt gt@it werden:
die im Kalkulationsschemata eruierte Zeit ist dierfdtsarbeitszeit

die wochentliche Arbeitszedrgibt sich aus der Monatsarbeitszeit dividierctu
4,333333

die reinigungstaglich anfallende Arbeitsa@itd durch Division der ermittelten
Arbeitszeit durch die Reinigungstage ermittelt.

Der Personalbedadrgibt sich schlie3lich aus der Division der Atbeeit durch die
maximal tagliche Reinigungszeit

Insgesamt ergibt sich folgende Formel zur Ermitgldes Personalbedarfs:
gesamter Zeitaufwand
4,333333* x * vy wobei:

= Reinigungsintervalle ( 1 mal wdchentl., 1In3amal, etc.)

X
Y = maximal mégliche tagliche Arbeitszeit

7.2.4 Personaleinsatzmodelle

In Objekten, in denen mehrere Mitarbeiter einzuse&ind, gibt es zwei unterschiedliche
Moglichkeiten des Einsatzes.

7.2.4.1 Reviersysteme

Hier wird die zu reinigende Flache in Arbeitsbeheic(= Reviere) eingeteilt. Jede
Reinigungskraft erhalt ein Revier und ist dafurtdndig. Merkmale dieses Systems sind:

Bereich ist Uberschaubar und gut zu kontrollieren

Jeder ist fur seinen Bereich zustandig und verantliaio

Schwachstellen des eingesetzten Personals konagsit dgpeeschult werden
Stellenbeschreibung ist einfacher

Jede Reinigungskraft benétigt Ausstattung fur ve@estene Arbeiten)
Leistungssteigerung nur durch Einsatz modernstehrik mdglich

Aber: Kompensierung von Ausféallen nur durch Einsatz Eosatzpersonal moglich
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7.2.4.2 Kolonnensysteme

Hierbei Ubernehmen die Mitarbeiter spezielle voegmme Tatigkeiten. Merkmale dieses
Systems

Spezialisierung = Optimierung des Ablaufes

Geringerer Aufwand an Maschinen und Reinigungsgarét.B. Staubsauger etc.)
Kolonne fangt bis zu einem bestimmten Mal3e Austillie

Aber: vermehrter Kontakt wahrend der Arbeitszeit, daldwetl. Unkonzentriertheit
Monotone Arbeit

Verantwortliche flr Schlechtleistung nur schwerausizufiltern

Durch fehlende Verantwortlichkeit haufig keine Bdming und Motivation zur Arbeit.

7.3 Dienstleistungsvertrag

Ein Dienstleistungsvertrag ist eine Vereinbarung,di&n Dienstleister zur Ausfihrung der
ausgehandelten Leistung und den Auftraggeber zoiudg des vereinbarten Entgeltes
verpflichtet.

Um Auslastungs- und Planungssicherheit fir denneigeBetrieb zu erlangen sowie um
spatere Meinungsverschiedenheiten mit dem Kundenvemmeiden, ist es ratsam,
Dienstleistungsvertrage mit den Kunden abzuschiielbéierbei ist wichtig, dass das
Leistungs- und Aufmassverzeichnis Bestandteil desgrages sind und dem Kunden
zusammen mit dem Vertrag ausgehandigt werden. Bamirdgsabschluss sollte dem
Kunden vor der Unterzeichnung die Mdglichkeit gegrelwerden, nochmals Raumgrof3en,
Reinigungshaufigkeiten und die zu erbringende Reimgsleistungen zu kontrollieren.

Dienstleistungsvertrage, die seitens des Kundenelaign werden, sollten vor
Unterzeichnung rechtsanwaltlich geprift werden.

Wesentliche Bestandteile von Dienstleistungsveenagind:
Allgemeine Pflichten des Auftragnehmers / Leistwsgzeichnis
Reglungen zur Ausfiihrung der Dienstleistungen
Preisvereinbarung mit evtl. Preisdnderungsmoglithke
Rechnungsstellung (Zahlungsziel), Zahlungsbediggaon

Aussage uber Einsatz gelisteter ReinigungschendeSemderabfalle (Arbeitssicherheit,
Umweltschutz, Entsorgung)

Vertragsdauer

Modalitaten der Kindigung des Vertrages
Mdglichkeiten zur Vertragsanderung
Gerichtsstand
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8. Personalmanagement

8.1 Personalentwicklung: Definition, Ziele, Vorausstzungen

8.1.1 Definition
Die Personalentwicklung umfasst samtliche MalRnahmiender Aus- und Weiterbildung
sowie Forderung der Mitarbeiter dienen.

8.1.2 Ziel

Ziel der Personalentwicklung ist es, die Begabungéhigkeiten und Neigungen der
Mitarbeiter zu erkennen und so zu entwickeln, dasslauerhaft mit den Anforderungen
der auszufillenden Arbeitsplatze und deren Veramdgm Ubereinstimmen

Aus Sicht des Unternehmens sind folgende Ziele=iohen:

die dauerhafte Sicherung des Fach- und Fuhrungskeistandes und des
Nachwuchses

die Erhaltung und Erweiterung der Mitarbeiterquikditionen
die Anpassung der Mitarbeiterqualifikationen aréweterte Anforderungen
die Erhaltung und/oder Verbesserung der Flexibitigs Mitarbeitereinsatzes

die Verbesserung der Mitarbeitermotivation und ldeistungsverhaltens

Die Mitarbeiter verbinden mit der Personalentwicidu. d. R. folgende eigene Ziele:
Erhohung der Arbeitsplatzsicherheit und Arbeitsieakenheit
Steigerung des eigenen Marktwertes am Arbeitsmarkt
personliche Entwicklung und (Weiter-)Bildung,

Schaffung der Grundlage zur Ubernahme groReremeoatung

8.1.3 Voraussetzungen

Unabhangig von den konkret gewéhlten Mal3hahmessiéiir den Erfolg der
Personalentwicklung unverzichtbar, dass die geplahtstrumente und MalRBnahmen auf
allen Ebenen des Unternehmens, d.h. von der Gesfilfifing bis zu den Mitarbeitern:

akzeptiert und fur wichtig erachtet
dauerhaft und nachhaltig umgesetzt,
bei Prioritatenwechsel und/oder Auftreten von Reaidn nicht vernachlassigt oder

eingestellt werden.

Bei Beliebigkeit der Personalentwicklung, kénnea di g. Ziele nicht erreicht werden, die
Mitarbeiter verlieren das Vertrauen und die erleoRtotivierung wird haufig ins Gegentell
verkehrt.
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8.2 Personalentwicklung in der Praxis

Die Personalentwicklung bietet zahlreiche Instrureemd Malinahmen zur Erreichung
der genannten Ziele, die wichtigsten sind in deslbox zur Mitarbeiterentwicklung

dargestellt:
Paten-
schaften
Trainings, Projekt-
Seminare arbeit
Hospitation
Rotation

Alle Instrumente dienen der (Weiter-)Entwicklung déitarbeiter/innen mit dem Ziel
optimierter Aufgabenerfillung. Grundlegende Vosmizungen sind dabei immer:

Interne
Wissens-
Qaultiplikatio

Gesprach
Ziele
oaching

a. Definition der Aufgaben und Anforderungen mittettalllierter Stellenbeschreibungen
b. Erhebung und Dokumentation des aktuellen Entwidaibstandes der Stelleninhaber
c. Ermittlung des Qualifizierungsbedarfs als Deltastkien a. und b.

Auf dem ermittelten Qualifizierungsbedarf kann @ualifizierungssystem aufgebaut
werden, das Qualifizierungsablauf und -mafnahetdmernehmen regelt und fur
Vorgesetzte und Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen traargmt macht.

Schaubild: Qualifizierungsschema

Erstellen/Aktualisiere
n von Aufgaben- und
Stellenbeschreibunge

#7

Erstellen/Aktualisiere
n
Qualifizierungsmatrix

v

Ermittlung
Oualifizierunasbeda

v

Erstellen
QOualifizierunaspolane

Qualifizierungsschema

Umsetzung
Qualifizierungs-
mafRnahmen

v

Dokumentation der
Durchfuhrung in
Qualifizierungsplane

v

Wirksamkeits-
prifuna

L
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8.2.1 Aufgaben- und Stellenbeschreibungen

Aufgaben- und Stellenbeschreibungen sollten figr iall Unternehmen existierenden
Positionen erstellt, regelmafig Uberprift und bed&f aktualisiert werden.

Die Stellenbeschreibungen sollten folgende Fragekiet, aktuell und zukunftsorientiert
beantworten:

wo ist die Stelle im Organigramm des Unternehmemgesiedelt?
wer ist/sind die Vorgesetzte/n?
gegenuber wem ist der/die Stelleninhaber/in bespdtichtig?
wer sind ggf. die Mitarbeiter/innen?
wer ist gegeniber dem/der Stelleninhaber/in bespthehtig?
was sind die Inhalte und Ziele der Stelle?
welche Aufgaben sind durchzufihren und mit weldNeshtigkeit / Prioritat?
welche Anforderungen an den Mitarbeiter sind daedhmileiten hinsichtlich:
bendtigter Fahigkeiten und Qualifikationen?
erforderlicher personlicher Eigenschaften?
erforderlicher korperlicher / geistiger / psychiscKonstitution?
Rahmenbedingungen, Anforderungen und damit Bedmlmgen einer Position kdnnen

sich verandern. Daher sollten Stellenbeschreibusgegestaltet werden, dass sie leicht
bearbeitet und an Veranderungen angepasst werdeekd,Baukastenprinzip®).

8.2.2 Qualifizierungsstand ermitteln (SOLL- / IST-Definition)

Der Qualifizierungsstand der Mitarbeiter wird mitfel einer Qualifizierungsmatrix
ermittelt.

Hierzu werden in einer Matrix alle wesentlichen gaiben und Anforderungen eines
Mitarbeiters / einer Mitarbeiterin oder einer Alieig aufgelistet, die erfullt werden
mussten, um die Stelle zu 100% auszufullen.

Nachfolgend wird der Erfullungsgrad der Anforderangpro Mitarbeiter / Mitarbeiterin
hinsichtlich der:
Beherrschung der Aufgabe: z.B. nicht ,,0“; nichtrushend , 1%, ausreichend ,2%;
gut ,3“ sehr gut ,4“
der Haufigkeit der Durchfuhrung: z.B. nie ,0%; s@it,1%; regelmaliig ,2“; haufig ,3"

der Selbststandigkeit der Ausfiihrung: z.B. untelefiang ,1“; mit Hilfe ,2%;
selbststandig ,3"

bewertet und eingetragen.
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Alternativ zur Kategorienbildung kann der Erflllwggad auch in %-Werten, die der
Mitarbeiter/die Mitarbeiterin im Vergleich zu 1008&ir Erfullung erreicht, angegeben
werden.
Neben fachlichen kénnen auch soziale und pers@kampetenzen, wie z.B.:
Zuverlassigkeit,
Teamfahigkeit,
Kundenorientierung,
Umgangsformen,
in die Bewertungsmatrix aufgenommen werden. Allegdimussen hierfir andere

Bewertungskategorien definiert werden (vgl. Anhghduster Bewertungsbogen®)

Beispiel: Qualifizierungsmatrix ,Landschaftspflege”

Max.
Name: Punkte Name-X Name-Y
Wochenstunden: Max.:38,t; 30,5 o 38,5 .
= = © = = ° = = ©
gl 08 gl e s g g o=
Bewertungskategorie] 2| €| 2| 2| €| 2| 2| €| 2
el gl s 2|8 5|8 F| S
n (%) n
Tatigkeiten:
Rasenschnitt Handmaher 4 3 (3 |2 |3 |2 |2 |1 3
Rasenschnitt
Aufsitzmaher 4, 3| 3 0 O O 4 3 3
Vertikutieren 4| 3| 3] 20 1 2| 3 2 Y,
Unkraut entfernen 4 3 3 4 4 3 10 D 0
Mulchen 41 3| 3| 2| 3 2| 2 2 2
Rasen dingen 4 3 B P 2 01 |3 |2 3
Pflanzen diingen 4 3 3 R R 1 |2 2 |2
Heckenschnitt 4 3 3 0 0 ( 3 2 3
Baumschnitt 4, 3| 3 @ a 2 1 P4
Fahrten, Kundenlieferung 4 3 B B3 |4 B3 (4 |1 3
Fahrten, Materialeinkauf 4 3 83 p 1 P2 |3 |3 3
Bedienung QS-System 4 8 3 |0 [0 0 |4 |3 |3
Zuverlassigkeit 3 -| | 4 4 - 2 - -
Selbststandigkeit 3 4 1 2 + A a1 :
Punkte pro Kategorie: 58 39 328|24| 18 | 41| 23 | 32
Punkte gesamt: 136 70 96
Erfullungsgrad 100% 51% 71%

Neben der Bewertung einzelner konkreter Tatigkedtger Eigenschaften sollte die
Leistung des Mitarbeiters / der Mitarbeiterin abach auf allgemeiner Ebene, z.B. anhand
folgender Fragen betrachtet werden:
Entspricht der Mitarbeiter / die Mitarbeiterin danforderungen der jetzigen Stelle?
Gab es Leistungssteigerungen in der jetzigen Stelle
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Welche Stéarken sind in Bezug auf die jetzige Stadidanden?

Welche Schwéchen behindern den/die Mitarbeiterider jetzigen Position?
Sind Fahigkeiten und Kenntnisse vorhanden, die enigvgenutzt werden?
Welche Kenntnisse und Fahigkeiten missen noch eemowverden?

8.2.3 Qualifizierungsbedarf ermitteln, Qualifizierung planen und durchfihren
(Weiter-)Qualifizierung wird in der Regel aus koetan Griinden und Anlassen, wie z.B.:
mangelndes Leistungsniveau, geringe Produktivitat
Neu-/Umbesetzung einer vorhandenen Position,
Veranderung einer vorhandenen Stelle durch gedmBattmenbedingungen
angestol3en und verfolgt somit ganz konkrete Ziele.
Unter Bertcksichtigung dieser Ziele ist aus derl@mi@rungsmatrix ablesbar wo und
in welchem Malf3 (Weiter-) Qualifizierungsbedarf déisarbeiters / der Mitarbeiterin
besteht.
Die Ermittlung des Qualifizierungsbedarfs ist Griagyg fir:
die Erstellung von Qualifizierungspléanen (z.B.: Miieiter Y, X Qualifizierungstage)
die Auswahl der Qualifizierungsinstrumente (z.B1 Seminare, X2 Hospitationstage)
die Auswahl konkreter Qualifizierungsmaflinahmen .(zZminar ,Heckenschnitt®)

Im Anschluss an die (mdglichst zeitnahe) Durchfilgrder geplanten Mal3nahmen ist die
Prifung und Dokumentation der Ergebnisse und diedgsrder Malinahme als Grundlage
fur die weitere Qualifizierungsplanung sehr wichtig

8.3 Ubersicht Qualifizierungsinstrumente

Nicht alle Qualifizierungsinstrumente sind fir dllaternehmen und Anforderungen
gleichermaRen geeignet. Im Folgenden wird dahekwirer Uberblick tiber verschiedene
Instrumente und deren Einsatzmaoglichkeiten undeZgelgeben.

8.3.1 interne Wissensmultiplikation

Bei der internen Wissensmultiplikation vermitteinzeine Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen

ihr vorhandenes oder speziell erarbeitetes Wissexirem vorher bestimmten Thema, das
von allgemeinem Interesse ist, an ihre Kollegen&ghnen weiter.

Die interne Wissensmultiplikation ist ein einfaahinstallierendes Instrument, das neben
der Wissensvermittlung auch motivierende Aspekigbesondere fir den Referenten / die
Referentin aufweist.

Wichtig ist, dass das Instrument kontinuierlichgaisetzt und reihum maoglichst viele
Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen als ,Wissensvermittleinbezogen werden.

Gerade in Integrationsprojekten ist jedoch daraudchten, dass insb.
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Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen mit Behinderungen rtigheine Referentenrolle gedrangt
werden, wenn sie sich darin Uberfordert flhlen.
Checkpunkte fur die Vorbereitung einer internen 8&smultiplikation sind:

- Welches Thema ist fur die Mitarbeiter/innen inteseg und wird aufbereitet?
Was genau sollen die anderen Mitarbeiter/innerhegfaund/oder lernen?
Welche Informationsquellen stehen zur VorbereitmagVerfigung?

In welcher Form wird das Thema aufbereitet undgméiert? (Vortrag /
Schriftform?)
Wie wird der Wissenstransfer sichergestellt undMigzen fir die Praxis gepruft?

8.3.2 Trainings und Seminare

Trainings und Seminare dienen der Vermittlung sgkzi Fahigkeiten und/oder
Kenntnisse und eignen sich besonders zur Grundigédifizierung (z.B. in der
Einarbeitungsphase) sowie der Vermittlung und Aséfiung tatigkeitsbezogener
Kompetenzen. Mdgliche Themen kdnnen z.B. sein:

Im Rahmen der Grundlagenqualifizierung zur Geb&idaung:
Reinigung von Ausstattung und Einrichtung
FuRbodenreinigung
Sanitarreinigung

Im Rahmen der Hoherqualifizierung im GalLa-Bau:

Baum- und Heckenschnitt
Weggestaltung und Pflasterung
Angebotsaufnahme/ -aufmaf3 (und Kalkulation)

Trainings und Seminare sind das am haufigsten s&tge Instrument der
Personalentwicklung und kénnen unternehmensintgen -@xtern durchgefihrt und von
unternehmensinternen oder —externen Trainern h@rainen geleitet werden.
Unternehmensinterne Schulungen kénnen am bestatieagpeziellen Belange des
Unternehmens ausgerichtet werden, erfordern alver Mindestteilnehmerzahl aus dem
eigenen Mitarbeiterkreis. Unternehmensinterne Sotgén bieten sich v. a. dann an, wenn
im Unternehmen Neuerungen eingefuhrt werden sallienalle oder viele Mitarbeiter /
Mitarbeiterinnen betreffen und bei denen die edoidhen Informationen unabhéngig von
der fachlichen Qualifikation vermittelt werden ké@&m z.B. bei Einfuhrung:

eines Personalentwicklungssystem

eines neuen Zeiterfassungssystems / E-Mail- odev@&earbeitungssystems

einer neuen Kantinenorganisation/ PausenregelBegriebssportsangebots

eines Betriebsrats, Sozialdienstes, Kinderbetresamggebots
Bei der Leitung von Seminaren durch externe Tréimamerinnen sollte im Allgemeinen
von hoher fachlicher und padagogischer Kompetesgegangen werden kdnnen.
Entscheidend fiir den Erfolg sind hier:
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die systematische Auswahl des Trainings/Seminaiisdes Trainers / der Trainerin
die genaue Abstimmung mit dem Trainer / der Trameinsichtlich:
erwarteter Trainingsinhalte und —ziele
notwendigen Hintergrundwissens zum Unternehmen und
den Tatigkeitsfeldern der zu schulenden Mitarbditditarbeiterinnen
ggf. Besonderheiten/Behinderungen der zu schulentiambeiter/innen
Externe Trainer/innen sind zwar i. d. R. nicht ghillzrg, bei der Seminarleitung durch
interne Mitarbeiter sind aber die (oft unterschenxtOpportunitatskosten nicht nur der
Trainings- sondern v. a. der erforderlichen Vorliargszeit zu bertcksichtigen.
Unabhé&ngig von der Art des gewahlten Trainings/&arsisollten vor der Auswahl einer
konkreten Mal3Bnahme folgende Fragen geklart werden:
Welche Inhalte sollen vermittelt werden?
In welchem Unfang / welcher Tiefe sollen die Inbalermittelt werden?
Welche Ziele fur die Arbeitspraxis sollen erreiolgrden?
Wer ist die Zielgruppe? (relevante BesonderheitarRérsonen und/oder ihrer
Tatigkeiten?
Wie kdnnen die Lerninhalte in die praktische Arlieansferiert werden?
Wie kann der Erfolg der Mal3hahme in der Praxis pigt werden?

8.3.3 Projektarbeit

Die Projektarbeit ermdglicht es, Mitarbeitern/Mhaiterinnen immer wieder in einem
vorher definierten zeitlichen und inhaltlichen Ramkinblick in neue Tatigkeitsfelder zu
verschaffen, ohne dass sie ihren gewohnten Platinternehmen vollstandig aufgeben
mussen.

Aus Personalentwicklungssicht sind zwei Projekttype unterscheiden:

8.3.3.1 Trainingsprojekte

Diese verfugen zwar Uber eine realitdtsnahe odditdtsrelevante Aufgabenstellung,
primares Ziel ist aber die Mitarbeiterférderungaugemeinsame Losung unbekannter
Probleme unter Anleitung eines inhaltlich sowieesiieiner in der Projektarbeit versierten
Ansprechpartners/in.
Fur Trainingsprojekte bieten sich v. a. Themen Aaothaben an, die fir alle involvierten
Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen relevant und gleichafden I6sbar sind, z. B.:
Neugestaltung Aufenthalts-/ Umkleideraume, Kantine
Organisation / Vorbereitung (interner) Umzilge
Organisation Sommerfest / Weihnachtsfeier
Kreative Entwicklung / Auswahl Firmenmaskottche®Sympathietrager” fur
Werbung
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8.3.3.2Entwicklungsprojekte

Diese dienen primér der Losung realer betrieblighggaben und werden von erfahrenen
Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen durchgefihrt und gie
Gleichzeitig kdnnen weniger erfahrene Mitarbeitedas Projektteam integriert werden,
um durch die Zusammenarbeit im Team und mit deatheehen Kollegen/Kolleginnen
sowohl inhaltliche Kenntnisse als auch Kompetenaater Projektarbeit zu gewinnen.
Beispiele fiur Entwicklungsprojekte kénnen sein:
Entwicklung und Einfiihrung von Malinahmen zur Erlghder Kundenzufriedenheit
Entwicklung und Einfihrung eines Qualitatsmanagdsystems
Einfuhrung einer neuen Software z.B. zur Leistungstentation oder Kalkulation
Planung und Einfihrung von Instrumenten der Peteataicklung, z.B.
Inhaltliche Gestaltung / organisatorische Planumg @rundlagenqualifizierung
Definition der Regeln und Ablaufe zur internen Véissvermittlung

Unabhangig vom gewahlten Projekttyp sind PlanurgdyjAinstimmung mit allen
Beteiligten tUber Aufgaben, Umfang, Ziel, ZeitraundWPrioritat der Projektarbeit
Voraussetzungen ebenso fur den Projekterfolg widitiVereinbarkeit von Projekt- und
Stammarbeit.

8.3.4 Mentorenprogramme und Patenschaften

Mentorenprogramme sind eine strukturierte Einadmgisunterstitzung fur neue
Mitarbeiter/innen, bei denen ein ,Mentor* fachlichied Uberfachliche Kenntnisse zum
Arbeitsplatz und den informellen Strukturen versittsowie Hilfestellung bei der sozialen
Integration gibt (z.B. Firmenrundgang, Vorstellurgj Kollegen/Kolleginnen,
Kantinenbesuche, Pausengestaltung).

Patenschaften dienen dazu, neuen oder auch Harger im Unternehmen beschaftigten
Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen in einem definiertéaitraum durch einen Kollegen / ein
Kollegin bestimmte Kenntnisse und Kompetenzen zmiteeln und fachliche
Unterstlitzung zu gewahren.
Beide Instrumente lassen sich sinnvoll einsetaiem,

neue Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen in neue Aufgab&ositionen / Projekte

einzuarbeiten

Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen in ein bestehendesmea integrieren

Kompetenzen im Team zu multiplizieren
Nicht geeignet sind Mentorenprogramme und Pateffigchaim

den Mentor/Paten Uber diese Funktion zu héhereneiglLeistungsbereitschaft oder

tiefere eigene Einarbeitung in die zu vermitteimdinhalte zu zwingen
wenn Mitarbeiter/in und Pate/in bzw. Mentor/in sprsonlich nicht akzeptieren
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8.3.5 Hospitationen und Rotationen

Hospitationen und Rotationen bezeichnen den befeistozw. dauerhaften Wechsel von
Mitarbeitern / Mitarbeiterinnen in fir sie bislangtypische neue Tatigkeitsfelder.
Gerade in Integrationsbetrieben kann sich der Eingan Hospitations- und
Rotationssystemen ebenso positiv wie negativ auswirVor dem Einsatz dieses
Instruments sind vor allem die Belange und Neigardgr jeweiligen Mitarbeiter /
Mitarbeiterinnen (insb. mit Behinderung) zu beanhied abzuwagen:

Vor- und Nachteile von Rotationssystemen im Vegyleiu fester Aufgabenzuordnung:

Rotationssystem feste Arbeitsaufgaben

Auswirkung auf | breitere Einsatzmoglichkeiten | hohe Arbeitsproduktivitéat durch
Qualifikation durch breitere Erfahrungen Spezialisierung und Routine
Auswirkung auf | Wechselnde Anforderungen | Eintonigkeit / permanente
Motivation konnen je nach BehinderungsdariWiederholung kann je nach

und —grad zur Uberforderung | Behinderungsart und —grad

fuhren oder stabilisierend oder

motivierend wirken demotivierend wirken
Auswirkungen hohe Fluktuation bezogen auf | bestandige Stellenbesetzung
auf Einzelpositionen
Betriebsablauf

wiederkehrende Einarbei- einmalige Einarbeitungszeit

tungszeiten

geringere Anfangsproduktivitat| konstante Arbeitsproduktivitat

pro Bereich nach Einarbeitung

8.3.6 Leistungsbewertung durch Vorgesetzte
8.3.6.1 Mitarbeiter- und Beurteilungsgesprache

Personalentwicklung erfolgt auch und gerade (bawielen Betrieben ausschlief3lich)
Uber die Bewertung der von den Mitarbeitern/inndaraehten Leistungen durch den/die
Vorgesetzte/n im Rahmen eines Beurteilungsgespréthisesem Gesprach werden auch
die Erwartungen bzw. Ziele fur die nachste Beweagtperiode festgelegt. Vorbereitung,
Durchfiihrung, Nachbereitung und der nachfolgendidérung durch Fihrungskraft.
Wichtig in diesem Prozess ist vor allem die Beagftweicher Faktoren, die letztendlich
zu einer vertrauensvollen und vor allem wirkungermlZusammenarbeit fuhren.

Das Mitarbeitergesprach sollte immer zwischen Ndiggter / Mitarbeiterin und dem/der
direkten Vorgesetzten gefuhrt werden und bestehtreehreren Phasen:

Vorbereitung,

Durchfihrung mit:
Einstieg,
Ruckblick und gemeinsamer Auswertung,
Analyse der Probleme und Anforderungen,
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Ausblick fir die Zukunft

Dokumentation, und
Nachbereitung: Forderung

Unterschrift der Ergebnisse &3blin der Personalakte)
/ Einleiten von Fordernadaidmen durch die Fuhrungskraft,

Durchfiihrung von Folgeterminen zur Fortschrittskolte.

Wichtige Voraussetzung fur
ist ein vertrauensvolles, offe

ein konstruktives unthdarfolgreiches Mitarbeitergesprach
nes Verhaltnis zwestMitarbeiter und Fihrungskraft, das

nicht auf Sanktionierung, sondern auf Motivatiodrderung und Identifikation des
Mitarbeiters / der Mitarbeiterin mit ihnren Aufgaband dem Unternehmen ausgerichtet ist.

Sollte es trotzdem einmal nicht méglich sein, imiggesprach zu einer Beurteilung zu
kommen, die von Mitarbeiter/in und Fihrungskraéighermal3en getragen wird, so sollte
das Gespréach unter Einbeziehung einer weiteren,Muaarbeiter / von der Mitarbeiterin

wahlbaren Fuhrungskraft od

er Vertrauensperson wedtteverden.

Hierzu sind u. a. folgende Gesprachsregeln zu beach

Aus Mitarbeitersicht sollte
das Gespréch sein:

Um dies zu erreichen, sollte die Fuhrungskraft vound
wahrend des Gesprachs folgende Punkte beachten:

angenehm und vertrauensv(

Il ausreichende Planung des Gesprachs
(Raum, ausreichend Zeit, vollstandige Unterlagen,
Getranke)

rechtzeitige Information und Einladung des/der
Mitarbeiters/in

vorab Aushandigung eines Blanko-Bewertungsbogerns
zur Information und Selbsteinschatzung des Mitael®i

Grundliche Vorbereitung des Gesprachs: Ausfullem v
Beurteilungsbogen und Zielvereinbarungen inkl.
Begriindungen, Beispielen / Erlauterungen

Einleitung des eigentlichen Gesprachs mit
freundlichen, personlichen Worten
Erlauterungen zu Gespréachsablauf/ -sinn ung -
ziel

L=

fair und gerecht

Durchfiihrung des Gesprachs nach folgenden Regel:
Personen und Umstande trennen

genau und spezifisch

Verhaltensweisen konkret beschreiben
(nicht psychologisieren)

umfassend und ganzheitlich

Schwachen und v. a. Starken einbeziehen
(nicht auf Schwéachen fixieren)

klar und ehrlich

In der ,Ich-Form*® klar Stellung beziehen
(nicht ,schwammig herumdiskutieren®)

motivierend und hilfreich

Unterstutzung / Forderung bieten und geben
(keine haltlosen Versprechungen)

verstandlich und gut
dokumentiert sein

die Ergebnisse des Gesprachs genau dokumentig¢ren
und gemeinsam mit dem Mitarbeiter unterschreiben
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8.3.7 Verfahren zur Leistungsbewertung
Zur systematischen Leistungsbewertung stehen isewhkchen zwei Verfahren zur
Verfiigung:

| Leistungsbewertung |

Zielorientierte Bewertunaen | | Merkmalsorientierte Bewertunaen
Zielvereinbarungen Strukturierte Bewertungsverfahren
Periodische, gemeinsame Festlegung Periodische Bewertung erbrachter
von Zielen fiir Mitarbeiter/innen Leistungen anhand festgelegter Kriterien

Kombinierte Verfahren

8.3.7.1 Zielvereinbarungen

bieten die Mdglichkeit, Mitarbeiter/Mitarbeiterinmsowohl hinsichtlich tatigkeits- als
auch personenbezogener Zigldividuell zu bewerten.

Dazu sollten die gesetzten Ziele die Schwerpun&teddifgaben und/oder des
personlichen Entwicklungsbedarfs des/der Einzeaidilden, um so einen sinnvollen
Soll-/Ist-Vergleich der Ziele mit den tatséchliatzielten Ergebnissen zu erméglichen.

Zielvereinbarungen werden immer im Gesprach zwisdigarbeiter/in und dem/der
Vorgesetzten vereinbart und schriftlich fixiertg{vAnhang: ,Muster Zielvereinbarung®)
Dabei sind folgende Aspekte zu beriicksichtigen:

Ziele sollten immer so definiert werden, dass:
sie die strategische Ausrichtung des Unternehmeshsrspiegeln

fur die Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen unter Bertuaisiigung ihrer Leistungsfahigkeit
~SMART" sind d.h.:spezifisch,messbaranspornends elevant underminiert.

Um dies zu erreichen, sollten bei der Zieldefimtfolgende Fragen beantwortet werden:
Wer genau soll das Ziel erreichen? Bereich, Almej, einzl. Mitarbeiter
Was, welches Ziel soll erreicht werden? ErgelmiSsilziele, Meilensteine
Wann sollen (Zwischen)ziele erreicht werden?  Plgnhdeitangaben, Meilensteine
Wie soll das Ziel erreicht werden? VorgehensweNsethodik, Verfahren
Womit soll das Ziel erreicht werden? RessourceittelM Unterstitzung

Welche Regeln gelten bei (Nicht-)Erfullung? Prangikirrzung), Beforderung
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Ziele haben vier Dimensionen, die bei der Zield&tin zu bertcksichtigen sind:

die Zielrichtung z.B. Ergebnisverbesserung
die dazu gehdrige Messgrolde z.B. Ergebnis \eueBh

die Zielh6he der Messgrolie z.B. +5%

ggf. in Bezug auf einen Bezugswert z.B. zum \Mforja

Anschliel3end an die vereinbarte Leistungsperioftégerdie Bewertung ebenfalls im
Gespréach.

Auf Grund der schriftlichen Fixierung der Ziele uder Regelungen bei (Nicht-/Teil-)
Erfullung sollte es hierbei eigentlich nicht zu Kiussionen kommen. In der Praxis wird
jedoch haufig die Bewertung der Ergebnisse bzwerd®erantwortungszuweisung zum
Problem.

8.3.7.2 Strukturierte Bewertungsverfahren:

Bei diesen Verfahren werden zunachst Vergleichgggng@hnlicher Arbeitsplatze, z.B.
Abteilungsleiter Verwaltung, Vorarbeiter Gebaudeiguing, Hilfskrafte GaLa-Bau
gebildet und einzelne Merkmale dieser Arbeitsplatael eistungsbewertung
herangezogen,

Ferner missen Leistungskriterien, anhand dergedieiligen Vergleichsgruppen bewertet
werden, definiert werden.

Dabei gilt: max. 5 Kriterien, wie z.B. Uberzeugukgdt, Einsatzbereitschatft,
konzeptionelles Arbeiten, Prasentationsfahigkeitfiiteilungsleiterstellen.

Zu Beginn einer Bewertungsperiode werden dann dig#&ben und die Anforderungen an
die Aufgabenerfillung zwischen Mitarbeiter/in undrgesetztem/r besprochen.

Bereits wahrend des Bewertungszeitraums werderbaekdsesprache Uber die
Leistungserbringung und die Aufgabenerfillung gefih

Am Ende des Bewertungszeitraums wird - ebenfall&esprach - die erbrachte Leistung
in einem Soll-/Ist-Abgleich abschlie3end bewertad &erspektiven fur die Zukunft
entwickelt.

Die Ergebnisse konnen dann mit denen der andert@rbditer/innen der
Vergleichsgruppe abgeglichen werden.

Beim Vergleich der beiden Instrumente ist hervoehén, dass Zielvereinbarungen immer
da Vorteile bringen, wo es darum geht, individzellférdern, fordern und zu bewerten,
wahrend die strukturierte Bewertung besser geeighetvenn Leistungserbringung und
Aufgabenerfiillung verschiedener Mitarbeiter/inneitemander verglichen werden sollen.
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8.4 Auswahl und Einarbeitung neuer Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen

8.4.1 Stellenausschreibung

Wesentliche Grundlage von Stellenanzeigen sindidtier 1. bereits beschriebenen
Stellenbeschreibungen. Tatigkeitsfelder und Anfardgen einer Position kdnnen aus
diesen direkt abgeleitet werden.

Fir eine Stellenanzeige missen diese Beschreibwrgdnformationen zum
Unternehmen erganzt und unter Berucksichtigungdlgemeinen
Gleichstellungsgesetzes (AGG) ansprechend formuwlierden.

Wichtige Informationen zum Unternehmen kénnen sdin:

Kurzvorstellung (Standort, Grol3e, Mitarbeiterzahl)
Arbeitgeberleistungen (Entlohnung, Sozialleistungtm)
Arbeitsbedingungen (Teilzeitbeschaftigung, Vertkagastung)

Organisatorisches (Kontaktadresse, Eintrittstermniwartete
Bewerbungsunterlagen).

Nachfolgend muss die fertige Stellenanzeige Zigigen gerecht veroffentlicht werden.
Hierfur stehen verschiedene Wege zur Wahl, z.B.:
unternehmensinterne Ausschreibung (i.d.R. Pflichntdffentlicher Ausschreibung)
externe Ausschreibung:
in regionalen oder bundesweiten Zeitungen / (FaZeitgchriften
auf der Homepage des Unternehmens im Internet
auf fachbezogenen Internetseiten
in Job-Bdrsen
bei Vermittlungseinrichtungen:
Arbeitsagenturen
Integrationséamter, Integrationsfachdienste
Weiterbildungs- und Qualifizierungstrager
Sozialtrager
Jobvermittlung

8.4.2 Auswahlverfahren

Die Auswahl der am besten geeigneten Kandidaterdidatinnen erfolgt in mehreren
Schritten

Prufung der eingegangenen schriftlichen Bewerbungerauswabhl

Falls notig, Einholen zusatzlich bendtigter Datahand standardisierter
Bewerbungsboégen (s. Anhang: Muster Bewerbungsbogen)
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Durchfiihrung von Bewerbungsgesprachen / Interviews:

unter Beteiligung von Vertretern der Fachabteilsogie z.B. der Bereiche
Personal, Sozialdienst und/oder Unternehmensleitung

anhand von standardisierten Interviewleitfadenjmi&orfeld definiert und
an die jewelilige Stelle angepasst wurden. Dieseetieur Absicherung der
Vergleichbarkeit der gefuhrten Gesprache (siehetdubterview-
Leitfaden)

Auswertung der Interviews und Fragebtgen, Auswahbldaer Favoriten

Bei Uneinigkeit / Unsicherheit Durchfihrung von Ztgesprachen

Auswertung der Zweitgesprache, Auswahl des/deebhdsandidaten/Kandidatin
Angebot an den/die gewahlte(n) Kandidaten/Kandidati

Absage mit plausibler, sachlicher Begriindung amuibt gewahlten
Bewerber/Bewerberinnen

8.4.3 Auswahl von Personal mit Behinderung

Bei der Einstellung von Mitarbeitern / Mitarbeitemen mit Behinderung sollte darauf
geachtet werden, dass mdglichst eine Mischung voensdghen mit verschiedenen
Behinderungsarten und Einschrankungen entsteldias® sich Starken und Schwachen der
einzelnen Personen insgesamt nach Mdglichkeit alcsgin.

Fir die beiFacilityWorld in der Regel auszufiihrenden Tatigkeiten spielt Alie der
Behinderung héaufig eine untergeordnete Rolle, sadsrsich nicht um schwere korperliche
Beeintrachtigungen handelt.

Gerade bei korperlicher Tatigkeit ist jedoch Vonsigeboten bei Bewerbern mit Riicken-
u. Huftproblematiken, denn, auch wenn keine Ubevechn Gewichte zu stemmen sind,
konnen auch leichte bis mittelschwere BelastunggnDauer Probleme bereiten und zu
haufigen Ausfalle fuhren. Leichte Sehbehinderungtatien meist keine nennenswerten
Hindernisse dar. Bei horgeschadigten Mitarbeitewiltenn die Kunden auf die
Beeintrachtigung hingewiesen werden, um Kommunkesprobleme zu vermeiden.

Psychisch beeintrachtigte Mitarbeiter bedurfen ighafner genaueren Beobachtung, um
ihre Schwachstellen (z.B. Teamféahigkeit, Kundenaeméeit, Kritikfahigkeit, etc.
feststellen und sie entsprechend gezielt einsezzekdénnen. Problemsituationen sind
hierdurch sicherlich nicht vollstandig zu vermeideamindest aber zu mildern.
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8.4.4 Beispiel Mitarbeiterschaft in der Gebaudereilgung
Die Mitarbeiterschatft fur einen kleineren Gebaudegengsbetrieb konnte zum Beispiel
aus folgenden Personen bestehen:

Geschaftsfuhrer, Gebaudereinigungsmeister,
Objektleiter (Anleiter)

Springer

Gebaudereiniger-Helfer

evtl. Aushilfen zur Stabilisierung von gro3eren €Xgn

8.4.5 Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Ziel der Einarbeitung neuer Mitarbeiter / neueravlieiterinnen ist es diese best- und
schnellstmoglich:

in die Lage zu versetzen, ihre Stelle vollstandigzafullen und

den Mitarbeiter / die Mitarbeiterin ins Unternehnanintegrieren

EinfUhrung und Einarbeitung kbnnen unterstitzt gadlitativ verbessert werden durch:

- standardisierten Einarbeitungschecklisten anlaiznelr

a)

b)

Punkte, die nicht direkt zur taglichen Arlogs Mitarbeiters gehoren, aber fur
das Leben im Unternehmen wichtig sind, syatesoh durchgegangen werden
(s. Muster: ,,Checkliste: Einfihrung neuer Miieiter / neue Mitarbeiterin)

Themen, die direkt das konkrete Arbeitsfelttdféen, aufbereitet werden.
Diese sind von der jeweiligen Fachabteiluaghmder Fragestellung

~-Was muss der neue Mitarbeiter / die neuaMiiterin zur Erflllung seiner
Arbeitsaufgabe wissen und beherrschen?” gefiverden.

Patenschaften eines(r) erfahrenen(r) Kollegen/igoiledie das nétige Wissen zur
selbststandigen Erfillung der konkreten Tatigkeiermitteln kdnnen. (s.a. 3.4)

Feedback-Gesprache mit dem Fachvorgesetzten sgivieiger weiteren
Bezugsperson zur Mitte und zum Ende der Probezeit
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8.5 Musterformulare zur Personalentwicklung

8.5.1 Muster Beurteilungsbogen ,personliche und sele Kompetenzen®

Gewichtgs.-
faktor
1-3

1
Pkt.

2
Pkt.

3
Pkt.

4
Pkt.

5
Pkt.

6
Pkt.

Faktor
X
Punkte

Teamfahigkeit

Kooperation mit
Kollegen/innen

korrektes und freundliches
Verhalten gegeniber
Kunden

15

Arbeitsqualitat
gleich bleibend hohes
Arbeitsniveau der
geleisteten
deutliche Anerkennung
durch die Kunden

12

Arbeitsmaterial
pfleglicher Umgang mit
dem Material und
Werkzeugen
Maschinen und Fahrzeuge
werden sauber abgegeben
Reparaturbedarf wird
schriftlich angezeigt

12

Weiterbildungsinteresse
Teilnahme an Seminaren
Nutzung der ausgelegten
Fachliteratur

Flexibilitat
flexibler Einsatz in versch.
Aufgabenbereichen mdglic

Einsatzbereitschaft

guantitativer Umfang der
Arbeit

Sorgfaltigkeit der Arbeiten
Ausdauer und Energie bei
der Verfolgung von Zielen

15

Innovationsfreudigkeit

Verbesserungsvorschlage
werden eingebracht
Beteiligung an der
Umsetzung

Legende:

1 Punkt = stark verbesserungswiirdig
3 Punkte = ausreichend
5 Punkte = gut

2 Punkte rbesserungswiirdig

4 Punkte = befriedigend

6 Punkte = sehr gut
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8.5.2 Muster Zielvereinbarung

Mitarbeitername: Walter Schmidt  Persnr: 12345 Stellenbez .: Landschaftsgartner Fuhrungskraft: Hugo Obermeier Bereich: Gala-Bau
Zielvereamung fur das Geschéftsjah2006 Zielvereinbarungsdatunt:5.01.2006

_ _ Gewichtg
Zielvereinbarung Gewichtung | Zielerreichung in % | x
Definieren Sie 3 — 5 Ziele entsprechend der ,s.ni.aRegel, d.h. specific (genau),Summe Definieren und Begriinden Sie den Grad der max. | 7 olarreh
measurable(messbar), achievable (realisitisch,iehtaar), result oriented muss 1 sein | Zielerreichung 150 9 | £1€IEITC
(ergebnisorientiert) und time bounde (Termingebumdeist setzen) g
Mitarbeit im Projekt: ,Neugestaltung des Firmeninnenhofs als Werbeflache
fur Pflasterarbeiten” Aufgaben: Aufmass, Belagauswahl, Die Werbeflache wurde mit dem Team frist- und
Untergrundherstellung und Pflasterung unter Anleitung des Projektleiters bis 05 fachgerecht sowie ansprechend fertig gestellt. Uber die 120 60%
31.08.2007 ’ geforderten Aufgaben hinaus wurden Aufgaben in der %
Bei Zielerreichung >100% Ubernahme Projektleitung ,Firmenvorgarten als Materialbeschaffung selbststandig geplant und durchgefiihrt.
Werbeflache fir Heckengestaltung" in 2007 mdglich
Aktive Mitarbeit am Unternehmensziel ,Verbesserung der Im direkten Kundenkontakt wurden die Regeln sehr gut
Kundenzufriedenheit" durch konsequente Einhaltung der neu definierten 0,3 umgesetzt, bei Telefonkontakten bestehen noch Schwachen | 90% 27%
.Regeln zum Umgang mit dem Kunden®. in der Dokumentation und Informationsweitergabe

Verbesserung der Kenntnisse der deutschen Rechtschreibung und
Grammatik durch Teilnahme an externen Schulungen und den zugehdrigen
Abschlusstests. Die Schulungen werden vom Unternehmen ausgewahlt und
finanziert, missen aber auRerhalb der Arbeitszeit besucht werden.

Die Schulungen wurden regelméal3ig und erfolgreich besucht, | 100

0.2 der Abschlusstest mit der Note 3,0 bestanden. %

20%

Zielerreichung insgesamt 107%

Vereinbarungen zur Zielerreichung:

Abhéngig von dem im Beurteilungszeitraum erlanglieterreichungsgrad insgesamt erfolgt eine einmalgamienzahlung von:
500 € bei 100% Erfiillung,

500 € +/- entsprechender prozentualer AbweichoigMinder-/Ubererfiillung (z.B. 400 € bei 80% Eltiilg; max. 750€)

0 € ab <50% Erfiillung

Zeitlicher Abstand, in dem Mitarbeiter und Fuhrukgdgt den Stand der Zielerreichung / Leistungseckivng besprechen: ca. alleMonate
Termine fur Folgegespraches.05.2006, 11h / 09.09.2006, 9:30h /190062 8:00h
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8.5.3 Bewerbungsbogen

1. Bewerbung um Position:

2. Angaben zur Person:

Name

Vorname

Geburtsdatum

StralRe / Plz. / Ort

Telefon

Familienstand
Kinder

Wohnform

3. Angaben zum Beruf:

Ausbildung / Beruf

Lebenslauf / Berufserfahrung

Sonst. Kenntnisse/Fahigkeiten
(z.B. Sprachen)

Fiuhrerschein

gewtnschte Arbeitszeit

maoglicher Eintrittstermin

Vertrags Befristung bis

4. Freiwillige Angaben zur Behinderung:

Grad der Behinderung

Art der Behinderung
Diagnose
Grinde/Symptome
Krankenhausaufenthalte
Therapie
Medikamente
Arzt, -Arztin

Alkohol/Drogenproblematik

5. Rechtliche Betreuung
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8.5.4 Interviewleitfaden

Stelle:

Bereich:

Leitung, Gespréachspartner:

Datum:

Kandidat

Name, Vorname:

Ist-Einkommen:

Einkommenswunsch:

Sprachkenntnisse:

Umzugsbereitschatt:

Interessen/Hobbys:

Aus- und Weiterbildung

Von Bis Institut

Fachrichtung

Abschluss

Erscheinung/Auftreten

AuReres/Merkmale/Kleidung:

Wirkung/Auftreten:

Gesprachs-/Sozialverhalten

Erstkontakt/Kontaktfahigkeit:
Anspannung/Ruhe:

Selbstbewusstsein:
Sprachlicher Ausdruck:

Temperament/Dynamik:

Arbeitsbereich/ -verhalten

Fachliche Sicherheit:
Theoretiker/Praktiker:

Uberblick/Urteilsfahigkeit:
Flexibilitat/Kreativitat:

Einsatzbereitschaft / Ehrgeiz:

Fuhrungsbereich/-verhalten

Entscheidungs- und
Verantwortungsbereitschatft:

Planung und Organisation:
Durchsetzung und Kontrolle:

Fuhrungsinstrumente:
Sach-/Personalorientierung:

Erganzende Daten

Lebenslauf

Berufliche Ziele

berufliche Erfolge:

berufliche Misserfolge:

Gesamteindruck

Starken:

Verbesserungsfahig:
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8.5.5 Checkliste: Einfuhrung neuer Mitarbeiter / naie Mitarbeiterin

Vor Eintritt des Mitarbeiters / der Mitarbeiterin z u regeln: Datum Unterschrift
Vorbereitung / Ausstattung des Arbeitsplatzes

Einrichtung EDV-Konten, E-Mail, Telefonanschluss.et
Einrichtung Stundenzettel / Zeiterfassungskarte

Information der Kollegen/Kolleginnen und der Vorgisen
Information des Betriebsrats

Auswabhl eines Paten / einer Patin, VereinbarundPdéenschaft
Anlegen einer Personalakte

Benotigte Unterlagen und Infos (Ablage in Personakde) Datum Unterschrift
Behindertenausweis

Schweigepflichtentbindung

Feststellungsbescheid (Versorgungsamt)

Rentenbescheid bei Bezug von EM-Rente

Bewerbung

Lohnsteuerkarte

Bankverbindung

BLZ:

Konto Nummer:

Krankenkasse:

Sozial Versicherungsnummer:

Vermogens wirksame Leistungen
Rentenzusatzversicherung

Fuhrerschein (Kopie)

Unterlagen fUr 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

BegrufRung / Aufnahme

Rundgang durchs Haus, z.B.:

- Rettungswege

- Sanitarrdume

- Umkleide / Spint — Nummer

- Kantine / Getranke(-automaten)

Einfuhrung Kantinenbenutzung, Begleitung zum Essen

Beschaffung Firmenkleidung / Ausstattung

Vorstellung bei Kollegen, Vorgesetzten

Vorstellung bei / Info Gber Betriebesrat
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9. Controlling

Als Grundlage fur die betriebswirtschaftliche Steung von FacilityWorld insgesamt
sowie zur Beratung der Franchisenehmer werden dudgn Franchisegeber
Controllingkennzahlen festlegt, die in allen Parte¢rieben regelmallig erhoben und an
die Systemzentrale Gbermittelt werden mussen.

9.1 Erhebung der Kennzahlen

Ziel ist es, die Erhebung der Zahlen fur die Frasemtehmer moglichst einfach und wenig
aufwendig zu gestalten. Daher wurden nur wenigehtige Kennzahlen fur die zentrale
Auswertung ausgewahlt und die Mdoglichkeit geschmaffdiese mit Hilfe definierter
Vorlagen im Excel-Format zu erfassen und Uber derinBrbereich deFacilityWorld
Homepage strukturiert und sicher an die Systemalentu tbermitteln.

Vor der ersten Erhebung in einem neuen Partneebewierden die Kennzahlen und ihre
Erhebung in Schulungen der Systemzentrale erladterher konnen bei Bedarf im ersten
halben Jahr der Geschaftstatigkeit des Franchiseershdie in seinem Betrieb erhobenen
Kennzahlen monatlich im Gesprach mit einem Mitadyeder Systemzentrale analysiert
und bewertet werden.

9.2 Verwendung der Kennzahlen

Die Systemzentrale wertet die erhobenen Kennzaldentral aus und stellt die
Auswertungen allen Franchisepartnern UberrdieilityWorld Homepage oder im Rahmen
der Erfa-Tagungen zur Verfugung. Die Veroffentlingubetriebswirtschaftlicher Daten
einzelner Unternehmen erfolgt dabei ausschlielic@monymisierter Form.

Zeigen die Zahlen eines Franchisenehmers eineidewtbm Durchschnitt abweichende
Entwicklung, so versucht die Systemzentrale germag@nsmit dem Franchisenehmer
Grinde, Ursachen sowie ggf. MaRnahmen zu entwickeln

Abweichende Entwicklungen kénnen, missen aber niomer negativ sein. Wahrend

Gegensteuerung er6ffnen, bieten positive Abweichangdglicherweise die Chance zur
Ubertragung der auslésenden Faktoren auf alle &aeitriebe und damit zur Starkung des
Gesamtsystems.

Beispiel negativer Abweichung: auffallig hohe vaite Kosten. In der gemeinsamen
Ursachenforschung mit dem Franchisenehmer koneteziB. festgestellt werden, dass
der Lieferant dieses Partners deutlich schlech{erditionen bietet als die Lieferanten
anderer Partnerbetriebe. Als Mal3hahmen kénnen eatweder ein Lieferantenwechsel
oder Nachverhandlungen (evtl. gemeinsam mit detrZk) abgeleitet werden.
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Beispiel positiver Abweichung: auffallig hoher UnsaUrsache kdnnte hier evtl. eine

besondere Werbeidee des Franchisenehmers

sein BA® Rabatt auf den

Heckenschnitt, fur eine Neukundenwerbung in derhdacschaft des Kunden). Solche
Ideen, die sich bei einem Franchisenehmer bewalerly konnen dann - evtl. unterstitzt
durch zentral entwickeltes Werbematerial - auf Bdetnerbetriebe Gibertragen werden.

9.3 Ubersicht der Kennzahlen

Folgende betriebswirtschaftliche Kennzahlen sind atben Franchisenehmern regelmafiig
entsprechend der jeweils angegebenen Intervalléstanadig, fristgerecht, im definierten
Format Uber di€-acilityWorld Homepage an die Systemzentrale zu Ubermitteln:

Berichts- zentrale anonymisierte
Kennzahl A Auswertung e Bemerkung / Bewertung
haufigkeit . Veroffentl.
Verdichtung
Umsatz monatlich | quartalsweise X
Auftragsvolumen monatlich| quartalswejse X _offepe Auftrage, Auslastung
in ndherer Zukunft
Angebote Volumen monatlich
Umwandlungsquote quartalswelse X Auftrage / Angebote
Forderungsbestand monatlich
Reklamationen Reklamationsvolumen monatligh Ahzgfert
Reklamationsgriinde monatlich  quartalsweise X
Reklamationsquote guartalswejse X Reklamationen / Auftrage
Mitarbeiter Anzahl monatlich | quartalsweise X
Anteil Behinderter, Manner
Beschaftigungsstruktur quartalswejspiartalsweise X [Frauen, Altersstruktur,
Voll-/Teilzeit
Fixkosten Miete
- Gebéaude 1/2 jahrlich
- Geréate 1/2 jahrlich
- Fahrzeuge 1/2 jahrlich
Personalkosten
- Lohn-/Gehalt monatlich
- Personal monatlich
- Fordergelder monatlich
variable Kosten Materialkosten monatlich
Energiekosten monatlich
Kapitalstruktur Fremdkapitalquote 1/2-jahrlich
Eigenkapitalquote 1/2-jahrlich
. e Fremd-/Eigenkapital
Verschuldungsquotient jahrlich (< 2 = gut, bis 3 akzeptabel)
Verhaltnis von Gewinn,
Return Of Invest jahrlich Umsatz und Kapital
(zufriedenstellend ab + 10%)
Deckungsbeitrag shrlich Umsatz / variable+fixe Kosten
2-stufig ] (>100% = Gewinn)
Lohnquote jahrlich Personalkosten / Umsatz
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I Gebaudereinigung

Die Gebaudereinigung ist eines der beiden Brantaedbeine vorfacilityWorld. In den
folgenden Kapiteln werden die verschiedenen Vediahder Gebaudereinigung, die
Theorie der Durchfihrung sowie Besonderheiten Veesiener Verfahren dargestellt.

1. Reinigungsverfahren

Als Reinigungsverfahren bezeichnet man die defi@iébfolge von Arbeitsschritten mit
dem Ziel, Verschmutzungen von Oberflachen zu emgfier

Das angewandte Reinigungsverfahren sollte hochdichogffektiv sein, d.h. restlose
Entfernung der Fremdstoffe erreichen, ohne das fiéatau schadigen. Gleichzeitig sollte
das angewandte Verfahren so preiswert wie mogéahn s

1.1 Gliederung der Reinigungsverfahren

1.1.1 Gliederung nach dem Reinigungszeitpunkt /-aats
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 Oberflachenbeschaffenheit
Fassadenreinigung
FuRbodenreinigung
Fensterreinigung
Teppichreinigung
Polsterreinigung

Sanitarreinigung
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1.1.4 Gliederung nach der Art des Einsatzes der Bétbsmittel und Gerate
Trockenreinigung
Kehren
Saugen
Burstsaugen
Feuchtwischen
Nasswischen
Hochdruckreinigen
Cleanern
Shampoonierung

Spruhextraktion

2  Unterhaltsreinigung

Die Unterhaltsreinigung wird auch als Gebaudeineiigung bezeichnet. Sie umfasst die
Gesamtheit der taglichen Reinigungsarbeiten in rringmen, die nach festgelegten
Zeiten/Reinigungshaufigkeiten durchzufihren sinig Reinigung von Treppenhaus, Sanitarraume
(WC, Dusche, Umkleide Buro, Kiiche, Aufenthalt, Fl8chulung, Archiv, Lager, Keller, etc.

Die Reinigungshaufigkeit richtet sich nach dem Winsler Kunden, Ublich sind z.B.
folgende Intervalle: taglich, 3-mal woéchentlich 2l wochentlich, 2-mal woéchentlich,
wochentlich, 14-tagig, monatlich, vierteljahrlidralbjahrlich usw.

Bei der Unterhaltreinigung werden folgende Bereighterschieden:

Reinigung von Ausstattung und Einrichtung
Ful3bodenreinigung
Sanitarreinigung

Tatigkeiten in der Unterhaltsreinigung sind in 8&gel problemlos mit Mitarbeitern /
Mitarbeiterinnen mit Behinderungen auszufuhren.

2.1 Reinigung von Oberflachen, Ausstattung und Einchtung

Die Reinigung von Oberflachen wird oft auch als Bledrbeiten bezeichnet. Dazu gehdren
das Leeren und Reinigen von Aschenbechern, Papmkg Mobiliar,
Beleuchtungskorpern, Turen inkl. Griff, GlasteiienTtren, Kabelkanalen, Lichtschaltern,
Steckdosen, Schreibtischen, Beistelltischen, Rotkoern, Heizkorpern, Stihlen,
Regalen, Telefonen, Computern, Monitoren, Faxgeratdruckern, Kopierern,
Schreibtischutensilien, Schranken, AschenbecheapieBorben, Beleuchtungskdrpern
etc.
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Beim Entleeren von Abfallbehaltern muss jeweils e@uer Folienbeutel eingelegt, bzw.

der Behélter ausgewaschen werden. Wenn Mull vodraunst, wird dieser getrennt in die

entsprechenden Millsécke geleert, die sich am Ppaatsund Geréatewagen befinden.
Sollte sich in einem Raum kein Mull in den entspextden Behéltern befinden, kann man
davon ausgehen, dass dieser Raum nicht belegt @gf. kann dann nach einer

grundlichen Sichtprifung auf eine Reinigung desrResiverzichtet werden.

Bei der Oberflachenreinigung sind insbesonderefspuiren und Staub bei der Reinigung
zu beseitigen. Bewahrt hat sich hierzu der Einsatz Mikrofasertiichern, die im stark
entwasserten Zustand mdoglichst mit einer Faltungdass 16 Arbeitsflachen entstehen,
zum Einsatz kommen. In der Regel sind dazu keinaigRengsmittel erforderlich. Bei
hartnackigen Verschmutzungen, die sich durch Wasset Mikrofasertiicher nicht
beseitigen lassen, ist die Verwendung von Reinijgéia tensidfrei bzw. tensidarm sind,
empfehlenswert. Besondere Vorsicht ist in der N&re Netzanschlissen und Steckdosen
geboten. Hier muss insbesondere vermieden werdass dlurch Feuchtigkeit ein
Kurzschluss verursacht wird.

Die Tatigkeiten und Arbeitsablaufe im Bereich deeirijung von Ausstattung und
Einrichtung wurden von der Arbeitsgemeinschaft Absss fur Technik und
Betriebswirtschaft des Bundesinnungsverbandesalgg definiert:

Inhalt entleeren und entsorgen:nhalt von Behéltern wird entleert, getrennt
gesammelt und fachgerecht entsorgt

Bestlicken:Gegenstand (Handtuchhalter, Seifenspender eta)weder mit
Verbrauchsmaterialien versehen; es muss festgekglen, wer fur die Bestellung
zustandig ist

Entstauben / SpinnwebenStaubentfernung mittels Trockensauger bzw.
Staubttchern; Spinnweben mit Trockensauger bzwrBm@benbesen

Feuchtreinigen: lose aufliegende und leicht haftende Verschmutzuind manuell
mit einem gut ausgewrungenen Tuch oder z.B. Schwanimvom Gegenstand
entfernt

Nassreinigen:manuelle Entfernung von haftendem Schmutz miterassder wenig
entwasserten Schwammtuch oder vergleichbarem.

Nassreinigen und nachtrocknenwie vor, danach jedoch mit einem trocken4en Tuch
oder &hnlichem die Nasse aufnehmen

Nassscheuernfest haftende Verschmutzung wird mit einem abragikendem
Padschwamm, geeigneten Birsten, evtl. in VerbinannGcheuermittel von der
Oberflache entfernt. Jedes der eingesetzten Nittesis auf die jeweilige Oberflache
abgestimmt und dafir geeignet sein.
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Griffspuren/Spritzer/Flecken entfernen: gezieltes und punktuelles Entfernen von
Griffspuren/Spritzer/Flecken durch Feucht- odersxaisigung, anschliel3end evtl.
nachtrocknen bzw. polieren

Hochdruckreinigung: Hier wird haftender Schmutz durch ein
Hochdruckreinigungsgerat entfernt. Dies bietet gictier Innenreinigung nur in den
.Nassbereichen" an, wie z.B. Toiletten, Waschraueten

Polieren: zur Verbesserung der Optik kann die gereinigterfldme mit einer
weichen Textilie poliert werden.

Pflegend behandelnder gereinigte Gegenstand kann mit einem Pflegeimit
nachbehandelt/eingepflegt werden (z.B. naturbetesk®lzboden mit Ol)

Desinfizierend reinigen: Problematische Bereiche kénnen, wenn vom Kunden
gewdilnscht, gleichzeitig durch Nassreinigung bzwsdsaheuern gereinigt und
desinfiziert werden

2.2 Fulbodenreinigung

Wichtiger Bestandteil der Unterhaltsreinigung ig¢ €ul3bodenreinigung. Hierbei muss
zwischen Hartb6den und Boden mit textilem Belagetsthieden werden.

2.2.1 BOden mit textilem Belag

Im Rahmen der Unterhaltsreinigung kommen fir tex@élage nur Staubsaugen,
Birstsaugen und Fleckenentfernung in Betracht, witibdetzteres

Teppich-Shampoo ohne optische Aufheller (fir adidéchten,
wasserempfindlichen Naturhaar- und Synthetik- Teeliige) oder

Spruhextraktions-Reiniger ohne optische Aufheligrefgnet zur Vordetachur)

Verwendung finden.

2.2.1.1 Staubsaugen

Unter Staubsaugen versteht man die Beseitigundosmaufliegenden Verschmutzungen.
In den Teppichflor eingedrungene Substanzen (z.Btr&Bkeflecken, Kaffe, Obstsaft)
kénnen noch auf der Oberflache vorhanden sein. awggnet sich fur alle Belage,
allerdings ist der Reinigungserfolg begrenzt.

2.2.1.2 Birstsaugen

Unter Birstsaugen versteht man das mechanischeteBludes Belages und trockene
Absaugen von lose aufliegenden oder mechanisch dauf Oberflache haftenden
Verschmutzungen mittels einer Burstsaugmaschine.

Nicht geeignet ist die Burstsaugmethode bei

Beldagen mit grober, rustikaler Schlinge (Berbeldtit), es entsteht eine Verfilzung,
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Nadelvliesbelagen, es entsteht eine Aufrauung amatcErhhung des Verschleil3es,

Belagen die sich stark elektrostatisch auflademkan

2.2.1.3 Arbeitsschritte beim Staub- und Burstsaugen
Vor Arbeitsbeginn ist die Filtertite auf Flllstandl prifen und ggf. auszuwechseln.
beim Staubsaugen muss auf die richtige Diise gdagbtden
beim Birstsaugen muss auf die richtige Birstenlig@&laehtet werden

wahrend der Arbeit sollte stets auf eine ergonon@sadickenschonende Arbeitshaltung
geachtet werden.

Nach Moglichkeit sollte immer vom Kabel weg geatbeiverden. Um Schaden und
Gefahren zu vermeiden sollte niemals Uber Kabepbesgugt werden.

Damit der Staub von der jeweiligen Diise aufgenomwmwerden kann, darf nicht zu
hastig gearbeitet werden.

Nach der Arbeit, Maschine, Kabel und Zubehér maHeangefeuchtetem Tuch
reinigen, insbesondere beim Burstsauger die Biwstize von Faden etc. befreien.

Kabel und Stecker tberprifen um die Funktionsfégiighnd Sicherheit zu
gewabhrleisten.

Filter Gberprufen und bei 2/3 Beflllung Filterti@aeuern.

2.2.2 Hartbdden

Bei der Hartbodenreinigung sind manuelle und mastle Verfahren zu unterscheiden,
hierzu gehoren z.B.: Kehren, Feuchtwischen, Naséwis, Kehrsaugen, Kehren mit
Kehrspanen, Poliersaugen, Saugen, Polieren, ClgaNassscheuern.

Welches Verfahren jeweils einzusetzen ist, hdngtfetgenden Faktoren ab:
Art und Grad der Behinderung der eingesetzten ligtidéer / Mitarbeiterinnen
Art des Bodenbelags

Verschmutzungsgrad (kehren, moppen, Einsatz Olfeetht- bzw. Nasswischen

Verschmutzungsart
Lose aufliegender Schmutz - Grobschmutz

- Feinschmutz
Haftende Verschmutzung - wasserldslich

- |dsemittelldslich

- nicht entfernbar mit Wasser oder Losemittel
GrolR3e der zu reinigenden Flache: - manuellgiiReng

- Einsatz von Scheuersaugmaschinen
Sonderwiinsche: - z. B. mit Desinfektion
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2.2.2.1 Nasswischen einstufig

Der Belag wird in einem Arbeitsgang mit mehr odeenwer stark entwasserten
Reinigungstextilien (Mopp, Wischbezug, Scheuer- b¥Mischtuch) gereinigt. Die bei

diesem Arbeitsgang zuriickbleibende Flissigkeit l&es abtrocknen. Dem Wischwasser
konnen neben Reinigungsmittel auch Wischpflege ddesinfektionsmittel zugegeben
werden.

Diese Methode eignet sich nur fir Bodenbeldge,kdiaen hohen Verschmutzungsgrad
haben oder die feuchtigkeitsempfindlich sind.

2.2.2.2 Nasswischen zweistufig

Die Zweistufen-Methode stellt das klassische Nasswierfahren dar. Beim ersten
Arbeitsgang wird mit einer Reinigungstextilie (Téch Mops, Wischbeziige von
Breitwischgeraten etc.) so viel Reinigungsflissigkauf den Belag gebracht, dass
haftende, wassergebundene Verschmutzungen aufdevew. abgeldst werden. In der
zweiten Arbeitsstufe wird die Oberflissige Schmliisdigkeit wieder mit

Reinigungstextilien aufgenommen.

Der Reinigungseffekt ist in der Regel besser alsliginstufigen Nasswischen, aul3erdem
trocknet das Wischwasser schneller, so dass decRygfahr verringert wird.

2.3 Sanitarreinigung

Ein weiterer wichtiger Arbeitsbereich in der Untaltereinigung ist die Sanitarreinigung.
Sie wird meist zur taglichen Durchfiihrung beauftrafjachlassige und schlecht
ausgefuhrte Reinigungsarbeiten in diesem Bereichdeme vom Kunden und dessen
Mitarbeitern haufig besonders kritisch wahrgenommen

In der Sanitarreinigung sind folgende Tatigkeitenctizufihren:
Kontrolle und ggf. Nachfullen von
Toilettenpapier
Hygienebeutel
(Papier-)Handttcher und Seife

Entleeren von Abfallbehéltern und Einlegen neudieRbeutel, evtl. Behalter
auswaschen.

Beseitigung sichtbarer Verschmutzungen unter Emngan Allzweckreiniger,
kratzfreiem gelbem Padschwamm (weil3e PadseitdegeRaumpflegetuch, gelbem
Kunststoffeimer.

Bei Kalkflecken Einsatz von saurem Sanitaruntesneihiger zur Reinigung von:

Spiegeln
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Waschbecken mit Ablagen und Armaturen
Wandfliesen (Spritzbereich etc.)
Seifenspendern
Handetrocknungssystemen
Handtuchhaltern

Armaturen von Duschen und Badewannen
Badewannen und Duschwannen
Trennwanden und Trennvorhangen
Lichtschaltern

Reinigung sichtbarer Verschmutzungen von
von Toilettenbecken, einschliefRlich WC-Brille, Ualan, Bidets
WC-Bursten und WC-Biurstenhaltern

erfolgt mit sauren Sanitarunterhaltsreiniger odizweckreiniger, rotem kratzfreiem
Padschwamm (weil3e Padseite), rotem Raumpflegetutihotiem Kunststoffeimer.

2.4  Wischsysteme

Die am Markt verfligbaren Wischsysteme sind in deuppen zu unterscheiden, die
jeweils spezifische Vor- und Nachteile aufweisemr £rzielung einer ausreichenden
Reinigungsqualitat ist es bei allen Systemen votsobeidender Bedeutung, dass die
Mitarbeiter eingehend und kontinuierlich geschulterdeen und die praktische

Durchfiihrung der Arbeiten von Zeit zu Zeit kontredt wird

2.4.1 Wischsysteme mit Maschineneinsatz

Hier werden kleinere Schrupp-, Scheuer- und Saogaaien eingesetzt, die allerdings nur
dort zum Einsatz kommen kdnnen, wo gréf3ere Flaetienin Turnhallen, Aulen bzw.
grof3e Gange (lang und breit) zu reinigen sind.

Der Einsatz von Reinigungsautomaten bietet sichallem in der Winterzeit, in der es bei
Matsch, Schnee und an Regentagen gerade im Eirmgregsh zu heftiger Verschmutzung
kommen kann, an.

Der Maschineneinsatz kann gerade fur Mitarbeitstitarbeiterinnen mit Behinderung
eine grol3e korperliche Entlastung darstellen. Naleht

Um den Automaten in verschiedenen Etagen einsetz&dinnen, muss ein
Lastenaufzug vorhanden sein.

Die Anschaffung eines Reinigungsautomaten erfordert Vergleich zu anderen
Wischsystemen deutlich hohere Investitionen. Ber dentscheidung Uber die
Anschaffung sollte neben dem Aspekt der Amortisatiber vor allem auch der Aspekt
der Entlastung der Mitarbeiter / Mitarbeiterinnearicksichtigt werden.
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Es muss sichergestellt werden, dass das Persan@irvim der Lage ist, den Automaten
richtig dosiert zu beftillen (evtl. Benutzen eindlsifi-Systems) und zu fahren.

2.4.2 Wischsystem mit der Auspressmethode

Bei diesem System sind in der Regel mehrere Arpitge erforderlich. Benotigt wird ein

2-Eimer-System, einen blauen Eimer fir Frischwassed einen roten Eimer flr

Schmutzwasser. Beide Eimer werden mit klarem Wagkar Frischwassereimer mit 10L
Wasser und der Schmutzwassereimer mit 5L Wassgijtbder blaue Eimer erhalt die fur

den jeweiligen Bodenbelag vorgeschriebene Reinigcimgmie. Mittig Uber den beiden
Eimern ist eine Presse angebracht, wobei das aesgte Wasser in den roten Eimer
flief3t.

Der Mop wird auf den Halter gespannt, in den Frga$sereimer getaucht und in der
Presse ausgepresst. AnschlieRend wird mit dem temdiiop im 8-er System gewischt,
d.h., es wird beim Wischen eine Acht beschriebenblsibt der Schmutz immer in der
Innenseite des Mops. Dieser Ablauf wird so langederholt, bis die zu reinigende Flache
sauber ist.

Nachteile:

das haufige Auspressen des Mops belastet SchuittrAume der Reinigungskrafte,
langes Wischen am Stlck zusatzlich auch Rucken Hiatten. Das Bewegen der
Fahrwagen mit Reinigungsutensilien und zwei Wagsene bedeutet eine zusatzliche
korperliche Belastung. Haufige Krankheitsausféihel slie Folge.

Bei grol3eren Flachen ist in der Regel mehrmaligegdern sowohl des Mops als auch
des Frisch- und Schmutzwassers sowie der Reinighegse erforderlich. Hierbei muss
die Reinigungskraft genau auf richtige das Misclaweghaltnis von Wasser und Chemie
achten, da falsche Dosierungen zu Schlierenbildamgdem Boden fihren, die der
Kunde als Verschmutzung wahrnimmt. Hieraus regeltieneben erhdhten Kosten flr
Reinigungschemie vor allem auch Verérgerungen widdationen des Kunden.

Ebenfalls nicht unterschéatzt werden sollte die Komgnte Zeit. Das Ausschitten und
neu Befilllen der Wassereimer inkl. der benétigteag@ézeiten, kostet i.d.R. viel Zeit
und damit Geld.

2.4.3 Wischsysteme mit vorbereiteten Mops

Bei diesem System werden die bendtigten Mops voscWfieginn mit einer genau
vorgegebenen Mischung (Messbecher verwenden) aussaiaind Reinigungschemie
getrankt.

Wahrend Wasser und Chemie in die Mops einziehenn k@ich die Reinigungskraft
umzuziehen und den Fahrwagen bestiicken. Auf deeinigenden Flache angekommen
kann sofort mit dem Wischen begonnen werden. Maehalnd Mops sind mit

Klettstreifen versehen, so dass die Mops leicfgenommen werden kénnen. Nach ca. 25
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m? (abhangig von der Bodenbeschaffenheit) wird démmszige Mop in einen Sack
entsorgt und mit dem Halter der nadchste Mop auKage aufgenommen.

Nachteile:
Es fallen deutliche mehr gebrauchte Mops an, dieagehen werden missen.

Wenn die Mitarbeiter/innen nicht erkennen, dassMep nach einer gewissen Flache
trocken und dadurch nicht mehr gebrauchsfahigk@nmt es zu Verschmierungen und
schlechtem Reinigungsergebnis.

Bei groben Verschmutzungen wie z.B. durch Matsath Schnee versagt das System, da
hierfir mit zu wenig Wasser gereinigt wird. In aiasSituationen ist das ,Press-System*
zu bevorzugen.

2.5 Ausstattung fur die Unterhaltsreinigung

Unter dem Focus der Einsatzmdglichkeit durch Meesamit Behinderung kommen fur
die Unterhaltsreinigung folgende Ausstattungsgege® in  Betracht. Welche
Ausstattung tatsachlich benétigt wird, hangt von ldastungsfahigkeit und Qualifikation
der Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen, der zu reinigen Flachen und natirlich vom
Kundenwunsch ab.

2.5.1 Gerate und Maschinen

Doppelfahreimer Nick gelb mit Griff 2x15Lit.
8865-10 V-Presseneinlage fir VK 3

Klapphalter 50 cm

Classic Mop 50 cm

Microfasermop 50 cm

Wasserschieber 45 cm Metallkorper
Trapezwischer 60 cm mit Schaumstoff ohne Stiel
Padhalter mit Gelenkstielhalter

Alu- bzw. Glasfiberstiel Durchmesser 23mm 140 crhlmoich
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

Kdcher

Huftgartel

Fensterleder Gro3e 3 ca. 37x55cm
Rechteckeimer 594501

Wand- u. Deckenbesen oval mit Teleskopstiel
Glasreiniger Bockleiter Alu, 4-Stufen
Malerspachtel 6 cm

Heizkorperburste U-Form Kunststoff-Griff gedreht
Warnschild "Achtung Rutschgefahr"

Neopren Handschuh mittel

Putzschwamm blau/weil3 15 x 7 x 4.5 cm
Putzschwamm rot/weil3 15 x 7 x 4.5 cm

2200-01 V-Reinigungsjacke Satellit Groze M blau
Vileda Handpad Normal fur Padhalter griin
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 fur UZ 878 einschichtig
Einscheibenmaschine mobilotech Plus

Mobilo Flussigkeitstank 9 Itr.

Scheuerburste fir mobilotech

Treibteller fur Einscheibenmaschine mobilotech
Schamponierbdirste fur mobilotech

Polierburste fur Einscheibenmaschine mobilotech
3M Superpad Premium Line 410 mm Schwarz
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3M Superpad Premium Line 406 mm grin
3M Superpad Premium Line 410 mm weifl3
3M Superpad Premium Line 410 mm rot
Burstsauger

Spriuh-Extraktionsgeréat

Waschmaschine

Waschetrockner

EinbUrstautomat

Schrubb-Saug-Automat

2.5.2 Reinigungsmittel und Substanzen

Wischpflege (reinigt und pflegt alle glatten uresbhichteten Boden)
Alkoholreiniger (fur alle abwaschbaren Oberflathe

Schonreiniger (fur alle abwaschbaren Oberflachsip. fur lackierte Mobel)
Sanitarreiniger (fur alle saurebestandigen Oaelnikn)

Glasreiniger

Handspulmittel

Desinfektionsmittel nach DGHM ( Deutsche Gesell$ctig Hygiene u.
Mikrobiologie)

Duftol (fur alle R&ume besonders fir Sanitareageai)
Fleckentferner (fur textile Belage)

Fleckentferner (fur nicht textile Belage)

Mobelpflege

Edelstahlpflege

2.6 allgemeine Arbeitsanweisungen

Unabhangig von der konkret durchzufihrenden Taiigkmd gerade in der Vor- und
Nachbereitung von Reinigungsarbeiten folgende wallgee Arbeitsanweisungen zu
bertcksichtigen:

2.6.1 Reinigungskleidung anziehen

Vor Arbeitsbeginn ist aus folgenden Grinden diediérjeweils auszufiihrenden
Reinigungsarbeiten geeignete Arbeitskleidung arheri:

zum Schutz eigener Kleidung
zum Schutz der Haut (I6semittel — und saurebegg@sdiandschuhe

fur den erkennungswert beim Kunden
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2.6.2 Hande eincremen, Handschuhe Uberstreifen

Vor beginn der Reinigungsarbeiten ist es dringeridraerlich, sich grindlich mit Seife
die Hande zu waschen, danach zu trocknen und mibhd¢tame einzucremen.
Anschlieend werden Gummihandschuhe (bergezogen, dien Hande vor
Reinigungschemie zu schitzen. Dieser Vorgang iskije zu wiederholen wenn die
Handschuhe ausgezogen wurden.

2.6.3 Reinigungswagen herrichten

Das Reinigungspersonal verfugt im Regelfall GbeeeiTransport- und Geratewagen, der
als Ver- und Entsorgungsstation dient. Dieser Tparis und Geratewagen ist vor

Arbeitsbeginn mit den bendétigten Arbeitsmittel waeB. Reinigungsschwdmmen und -
tuchern, Wischgeréaten und -beziigen zu bestickerdenhrbigen Eimer (rot, blau gelb)

mit der jeweils vorgesehenen Reinigungslésung fiilea.

2.6.4 Reinigungsplan durchlesen

Zu Sicherstellung eines reibungslosen Arbeitsablaofuss der aktuelle Reinigungsplan
arbeitstaglich durchgelesen und auf dem Reiniguagsw mitgefuihrt werden.

2.6.5 zum Revier fahren

Nach Abschluss der Vorbereitungen wird mit dem $pamt- und Geratewagen das jeweils
zugeteilte Revier aufgesucht und unter Beachtumgrdegeschriebenen Arbeitszeiten mit
der Reinigung begonnen.

2.6.6 Einrichten des Putzraumes

Fur ihre tagliche Arbeit bendtigen die Reinigungdte verschiedene Gerate und
Maschinen wie Einscheibenmaschinen, Fahreimer, spatr und Geratewagen,

Reinigungsmittel usw. All diese Arbeitsgeréate sollisich auch am Arbeitsplatz befinden.
Deshalb muss fir jedes Reinigungsrevier bzw. fdegeGeschoss ein Etagenputzraum
vorhanden sein.

2.6.7 Leistungskontrolle

Die Arbeit der Mitarbeiter / Mitarbeiterinnen vorrtOsollte regelmafig/unregelmalig
hinsichtlich der Ausfiihrungsqualitat kontrollierevden.

Im Rahmen der Kontrolle ist zu prifen, ob

die Reinigungskraft alle im Leistungsverzeichnisreigbarten Dienstleistungen
ausfuhrt

die Qualitat z.B. der Wischarbeiten den Erwartungetspricht (z.B. Prufung der
Anzahl verschmutzter Wischmops),

das Mischungsverhdltnis von Wasser und ReiniguragsiEh stimmig ist (z.B.
Schlieren am Boden),
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Die

Reinigungskammer, Eimer etc. in einem ordentlichestand sind

das ,Werkzeug"“ vielleicht defekt ist — Zustand vBeinigungswagen, Staubsauger
(oft ist der Staubbeutel voll und daher die Sastieig gemindert)

das Verhaltnis zwischen Reinigungskraft und Kunld@monisch oder angespannt ist

wéahrend der Kontrolle gewonnenen Erkenntnissenesh als Grundlage von

Mitarbeitergesprachen und zur Entwicklung von Sehgs-, Unterstitzungs- und
Betreuungsmalnahmen fur den Mitarbeiter / die Mé#erin.
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3  Grund und Zwischenreinigung
3.1 Grundreinigung

Die Grundreinigung dient dem Entfernen haftenders@l@mutzungen, Schmutzkrusten,
abgenutzter Pflegemittelfilme und anderer Rickstandel ist die Verbesserung des
Zustandes der Belage. Die Grundreinigung wird i.adiétn Kunden gesondert in Auftrag
gegeben, bzw. muss dem Kunden aktiv angeboten weidime Grundreinigung ist,
abhangig vom Nutzungsgrad, als Werterhaltungsmafi@aim grof3eren Zeitabstanden
durchzufiihren. Der Einsatz von Mitarbeitern / Muiterinnen mit Behinderung bei
Grundreinigungen kann je nach Art und Grad der Badriung problematisch sein. Ggf.
sollte die Weitergabe entsprechender Auftrage duernehmer erwogen werden.

Grundreinigungen kénnen sowohl bei Hartbelagen aleh bei textilen Belagen

durchgefuhrt werden. Unabhéangig von der Art der ndrainigung ist bei der

einzusetzenden Chemie unbedingt die Anleitung destellers zu beachten, besser noch,
sich von dem zustandigen Aul3endienstmitarbeiter Hesstellers vor Ort beraten zu

lassen.

3.1.1 Arbeitsschritte zur Grundreinigung von Hartbdagen
Entfernen des Mobiliars (wenn mdglich)
Beseitigung des Grobschmutzes bzw. der Altfilme
Auftrag des Grundreinigers (nur nach intensiveoinfation!!)
Einwirken lassen des Grundreinigers
maschinelles und manuelles (wo Maschinenarbeit mgiglich ist) Scheuern
Aufnehmen der Schmutzflotte mithilfe von Nasssangeter Wasserschieber
Neutralisieren des grundgereinigten Bodens — nadhen mit klarem Wasser

Neubeschichtung (1- oder 2- malig)

3.1.2 Arbeitsschritte zur Grundreinigung von textilen Belagen
grundliches Saugen oder Burstsaugen
Detachur von Flecken (wenn notwendig)

Shampoonieren des Belages mit Burstenwalzenmaschiave.
Einscheibenmaschinen mit Shampoonierbirste

Absaugen des Schaums

Spriuhextraktion — Einspriihen der Reinigungslosuidomck bei gleichzeitigem
Absaugen der Schmutzflotte bzw. neutralisierenR¥Enigungschemie (siehe 3.)
durch Einsprihen von Wasser und gleichzeitigem Adpsa
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3.1.3 Reinigungsmittel und Substanzen fur die Grunckinigung

Grundreiniger fur Linoleum, Kautschuk und Gummi BagH 10
(auf allen wasserbestandigen Belagen einsetzbar)

Grundreiniger fur PVC Boden pH 14
(nicht geeignet fur Linoleum, offenes Holz, KorkalKstein)

Metallic Langzeitgrundierdispersion
(fur stark belastete Béden in RAumen mit starkeblilRumsverkehr)

Polymer Grundierung
(kunststoffreicher Porenfiller mit hoher Fullkraftcht fir Kautschuk geeignet)

Mehrzweck-Dispersion
(fur alle beschichtbaren Belagarten)

Mehrzweck-Emulsion
(besonders geeignet fur Stein, Linoleum, Kautsalmdk Sportbéden)

3.2 Zwischenreinigung

Die Zwischenreinigung ist eine Intensivreinigung ohem Ziel, die Optik der gereinigten
Flache zu verbessern. Die Zwischenreinigung wirdselen zwei Grundreinigungen
durchgefiihrt, um die Intervalle bis zur n&chsteaytlich aufwendigeren und teureren
Grundreinigung zu verlangern. Wie bei der Grundgeing kann auch bei der
Zwischenreinigung der Einsatz von Mitarbeitern /tavibeiterinnen mit Behinderung
problematisch sein.

Die Durchfihrung der Zwischenreinigung kann ggf. Rorm einer Trockenreinigung

sinnvoll sein. Die Eignung der Trockenreinigung htet sich nach dem

Verschmutzungsgrad der zu reinigenden Flachen.riBiess geeignet ist sie zur Reinigung
und Aufhellung von Teppichbdden. Vorteil dieser iRgungsmethode ist die sofortige
Begehbarkeit des Bodens nach Abschluss der Reigigun

Bei der Trockenreinigung sind folgende Schrittezahmalten

grundliches Saugen oder Blrstsaugen

Aufbringen des Reinigungsgranulates

Einarbeiten des Granulates mithilfe eines speriélalzenbiirstenautomaten

Absaugen der Schmutzflotte
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4.  Sonderreinigung

Sonderreinigungen sind Dienstleistungen, die derhalErund der Verbesserung des
Aussehens der zu reinigenden Flachen dienen. Defl@bhen sollen frei von haftenden
Verschmutzungen bzw. abgenutzten Pflegefilmen odederen Rulckstanden sowie
schlieren- und fleckenfrei sein, soweit dies naeimd&tand der Technik eben mdglich ist.
Die erforderlichen Tatigkeiten gehen Uber den Ugfaon Unterhaltsreinigung hinaus und
werden normalerweise vom Kunden ,gesondert* in rFagt gegeben. Bei
Sonderreinigungen werden die Bereiche textile uoktrextile Belage unterschieden.

Bei der Sonderreinigung von textilen Belagen handsl sich in der Regel um die
Entfernung von Flecken, die im Rahmen der Unteshgiltigung und deren Mittel und
Methoden nicht entfernt werden kénnen. Hierbeitetien unterschiedliche Verfahren:

- Trockengrundreinigung durch Granulat
- Nassshampoonierung

- Spruhextraktion

- Kombination von 2. und 3.

Bei der Reinigung nicht textiler Oberflachen kénidethoden wie bei der Unterhalts-,
Bau-, Zwischen-, oder Grundreinigung angewendetarer

4.1 Chemische Nass-Grundreinigung

Die Chemische Nassgrundreinigung bei Bodenbelagemt dzur Entfernung von
abgenutzten Pflegefilmen, Pflegefiimsubstanzen sdwartnackigen Schmutzkrusten. Bei
der chemischen Nassgrundreinigung kommen versaigedebeits- und Betriebsmittel
zum Einsatz.
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Arbeits- und Betriebsmittel

Reinigungschemie fur den FuRbodenbelag geeignetardeeiniger

FUr maschinelle Arbeiten Einscheibenmaschine

Zubehor zur Einscheibenmaschine (Scheuerbirstitéiter,
griine bzw. schwarze Padscheiben)
Nasssauger

Fur manuelle Arbeiten Kehrgerate (Besen, Handbdseimschaufel)

Millbeutel

Nasswischgerat mit Fahreimer mit Presse
Randreinigungsgerat

diverse Handpads

Spachtel

diverse Lappen

Indikatorpapier (pH-Papier)

Schutzausristung Handschuhe

Gummistiefel
Augenspulflasche
Hautschutzcreme

4.1.1 Arbeitschritte der chemischen Nassgrundreinigng
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Anfertigen einer Skizze von Mobiliariiberstellung

Beseitigung des Grobschmutzes durch Kehren bzwcHeeischen
Belagsart feststellen

Gerate bereitstellen

Gebrauchsldsung herstellen

Grundreinigerlésung mit Einscheibenmaschine undBetbirste auftragen
Wahrend der Einwirkzeit Nasssauger aufriisten

Ecken und Kanten manuell bearbeiten

Scheuern mit grinem bzw. schwarzem Pad und declgitzsenmaschine mit
Treibteller

Absaugen der Schmutzflotte mit Nasssauger

mit viel klarem Wasser grindlich Nasswischen, dah@tReinigungsmittelriickstéande

vollkommen beseitigt werden
pH-Wert von der auf dem Belag zurtickbleibende Né&ssérollieren

Maschinen und Gerate lagerfertig machen




4.2 Reinigung mit der Einscheibenmaschine

4.2.1 Vorbereitung
Verkehrswege eventuell mit Hinweisschild ,Rutscladef sichern
FuRbodenheizung abschalten

Skizze der Mobiliariberstellung anfertigen, beweugtis Mobiliar vollstandig
entfernen

Belagsart feststellen, extrem wichtig zur Auswadil geeigneten Reinigungschemie
(Alkaliempfindlichkeit) und Reinigungsmechanik (z.Bads)

Hande mit Hautschutzcreme pflegen
geeignete Arbeitskleidung, einschliel3lich Schutzsahuhe und Schuhen anziehen

Grobschmutz (Papierknauel, Sandkérnchen etc.) ddetinen / Feuchtwischen
entfernen

geeignete Blrste bzw. geeignetes Bodenreinigungapasdhlen

geeigneten Grundreiniger auswéhlen

Mittel entsprechend der Herstellervorschrift venaigim

Maschine auf arbeitssicheren Zustand bzw. evtla8eh (Kabel, Stecker etc.) prufen
Zubehor (Wassertank) richtig an der Maschine befest

DI- / FI-Schutzschalter zwischen die Stromzufuhradten

Stromzufuhr beim Einsetzen von Birste und Treibtslmit Pads unterbrechen

Reinigungsflotte sachgemal (ohne Verschiitten; keizentrat direkt auf den Belag)
in den Wassertank einfillen

4.2.2 Reinigung

alle der Maschine unzugéanglichen Stellen (Kanteck8lleisten, Ecken,
Heizkdrpernischen etc.) von Hand (Benutzung vorugttandschuhen, Handpads,
Spachtel etc.) bearbeiten

an einer dem Ausgang gegenuberliegenden Stellamayi
gentgend Reinigungsflotte (nicht zu trocken, nzhhass) auf den Belag bringen

ausreichende Einwirkzeit der Reinigungsflotte béaxthum hartnackige
Verschmutzungen und abgenutzte Pflegefilme aufativesi und vollstandig vom
Untergrund ablésen zu kénnen

richtige Kabelfihrung beim Umgang mit der MaschijAgbeitssicherheit) beachten
sorgfaltige Arbeitsweise, um Schaden an Einrichtumg Ausstattung zu vermeiden

rationelle und systematische Arbeitsweise beachten
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vor dem Absaugen der Schmutzflotte mit dem Nasssaaaygfaltige Kontrolle des
gewunschten Reinigungserfolges (vollstandige Entieg aller Pflegefilmreste)
durchfiihren

4.2.3 Abristen / Aufraumarbeiten / Nacharbeiten

beim Entfernen der Birste bzw. des Treibtellerssdftemzufuhr unterbrechen
Kabel ordnungsgemal aufrollen und auf unfallsiah&nestand tUberprifen

Maschinen, Zubehoér und Gerate nach dem Einsataziogigemal reinigen und
lagerfertig abstellen

Arbeitsplatz in einem sauberen und ordnungsgemaQstand verlassen

Hande mit Hautschutzcreme pflegen

4.3 Reinigung mit dem Nasssauger

4.3.1 Vorbereitung

geeignete Arbeitskleidung und Schuhwerk anziehen
Maschine auf arbeitssicheren Zustand oder evtia@sh (Kabel, Stecker etc.) prifen
Stromzufuhr beim Aufbau der Einzelteile unterbrecthe

Einzelteile wie z. B. Saugaggregat, Saugschlavabg®hr mit Dise etc. richtig an
der Maschine befestigen

Funktionsfahigkeit der Maschine (einschlief3lich @ichmer) tGberprifen
DI- / FI-Schutzschalter zwischen die Stromzufuhradten

4.3.2 Reinigung
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an einer dem Ausgang gegenuberliegenden Stellamayi
richtige Kabelfihrung beim Umgang mit der Maschieachten
richtige Fihrung (Winkel) des Saugful3es (nicht aahhbzw. zu niedrig) beachten

rationelle und systematische Arbeitsweise beadf@ahn fir Bahn in leicht
Uberlappender Form)

sorgfaltige Arbeitsweise, um Schéden an Einrichtumg Ausstattung zu vermeiden
Kontrolle des gewlinschten Reinigungserfolges

Saugful’ nicht auf dem gereinigten Belag oder anf @Geimmilippen abstellen (dies
lasst eine falsche Arbeitsweise erkennen)



4.3.3 Abristen / Aufraumarbeiten / Nacharbeiten
beim Abbau der einzelnen Maschinenelemente diar&utuhr unterbrechen

Maschinen, Zubeh6r und Gerate nach dem Einsatzingsgemal reinigen und
lagerfertig abstellen (Saugkopf wird leicht verseiizf den Schmutzwassertank
gesetzt, damit die Maschine vollstandig trocknemiia

Kabel ordnungsgemal aufrollen und auf unfallsiam&estand Gberprifen

Arbeitsplatz in einem sauberen und ordnungsgemaQstand verlassen

4.4  Einpflege / Grundpflege mit Pflegemitteln

Bei der Ein- oder Grundpflege werden Pflegemittél@berflachen gebracht, die diese vor
mechanischer Beanspruchung schitzen (Werterhaltunogyl die nachfolgende

Unterhaltsreinigung erleichtern. Die Ein- oder Gipflege setzt eine Baufeinreinigung
oder Grundreinigung voraus. Ziel ist eine einhehidi Optik des Pflegefilmes, ohne
negative Auswirkungen auf die Trittsicherheit desldgs bei der Nutzung. Spater solle
eine vollstéandige Beseitigung abgenutzter Pflegefiproblemlos moglich sein.

4.4.1 Merkmale von Pflegefilmen
Pflegefiime bilden eine ,Opferschicht® und verlangeso den Nutzungswert von
FuRBboden. D.h. geeignete Pflegemittel konnen ddibédenbelag bei mechanischer
Beanspruchung, z.B. Einwirkung einer mechanisctea®tung wie sie aufgrund hoher
Begehungsfrequenz, verbunden mit entsprechendemscMautzungsgrad und
Verschmutzungsart in dem Objektbereich vorkommtiuszen und dadurch seine
Lebensdauer verlangern.

Pflegefilme wirken sich positiv auf die Begehsidieat von Ful3béden aus.
Pflegefilme dienen der Verbesserung der Asthetik @ptik von Bodenbelagen.

Pflegefilme fihren zu Kostenreduzierung bei demRging, da der Schmutz ein
geringeres Haftungsvermogen hat.

Pflegefilme verringern die korperliche Belastungder Reinigung, da manuelle
Reinigungsgerate besser auf dem Ful3boden gleiten.

Pflegefilme verbessern die Hygiene, da wenigergitlinkel fir Mikroorganismen
existieren

Pflegefilme kénnen hochglanzende Oberflachen eemgudurch die es insbesondere im
Krankenhausbereich oder Alten- und Pflegeheimeiaahteilen der Begehsicherheit
kommen kann, da Patienten bzw. Bewohner furchtass die Oberflachen glatt sind.
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4.4.2 Pflegemittelauftrag (Einpflege)
4.4.2.1 Vorbereitung

Grundreinigung durchfuihren, so dass keine Schnlztz- Pflegemittelreste mehr auf
dem Belag vorhanden sind.

alle Reinigungsmittelriickstande durch griundlichesdwischen bzw. Nachspilen mit
viel klarem Wasser beseitigen

porose Bodenbelage (z.B. Linoleum, Steinbéden) nigciNassbehandlung ausreichend
trocknen lassen (Feuchtigkeit im Belag kann evilmzspateren Abpudern der
Pflegefilme fihren)

FuRbodenheizung rechtzeitig vor dem Auftragen diegRittels abschalten (kann zu
Einschrankungen der Optik flihren)

vor dem Auftrag des Pflegemittels Fenster schlieBamit evtl. auftretende Zugluft
nicht zu Einschrankungen der Optik fihrt

geeignete Arbeitskleidung sowie geeignetes Schuhtvagen
geeignetes Pflegemittel zur Einpflege bzw. Gruretpdl einsetzen

geeignetes Gerat zum Auftrag des Pflegemittels abkm: die verwendeten
Reinigungstextilien missen gut ausgewaschen sdnKeine Grundreinigerriickstande)
und durfen keine Flusen abgeben

Pflegemittel nicht direkt aus dem Kanister auf &etag giel3en, sondern einen
Dosierbehélter einsetzen

4.4.2.2 Pflegefilm aufbringen
Pflegemittel auf die zu bearbeitende Flache audfern

darauf achten, dass Mobiliar, Tapeten oder Soak#die nicht mit Pflegemittel
verschmutzt werden

von naturlichen Lichtquellen, z.B. Fenster, wegeetdn damit Erfolg besser beurteilt
werden kann

Behalter, aus dem das Pflegemittel aufgebracht micht ohne Unterlage auf den Belag
stellen, um Behélterabdruck (wird haufig erst spéitehtbar) zu vermeiden.

darauf achten, dass keine Stelle (Ecken, Kanten\ertlefungen) vergessen werden.
Beim ersten Auftrag nicht behandelte Stellen spéter sichtbar und verschwinden auch
nicht durch weitere Auftrage.

sorgfaltig arbeiten, um Schaden an Einrichtung Aasistattung zu vermeiden
auf rationelle und systematische Arbeitsweise achte
nach dem ersten Auftrag warten bis das Pflegengégbcknet ist

nach dem Trocknen eine zweite Schicht wie obentretien auftragen
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4.4.2.3 Abrusten / Aufraumarbeiten / Nacharbeiten
Zubehor und Gerate nach dem Einsatz ordnungsgesitii@an und lagerfertig abstellen

Arbeitsplatz in einem sauberen und ordnungsgemaQstand verlassen

4.4.3 Pflegefilmsanierung

4.4.3.1 Merkmale der Pflegefilmsanierung
Bei einer Pflegefilmsanierung sollen abgenutzte i Optik beeintrachtigende
Pflegefilme so bearbeitet werden, dass Optik untzigseigenschaften verbessert
werden
Je nach Art der Pflegesubstanz ist auch die Sargarnterschiedlich.

Pflegefilme, die aus weichen Rickstanden entstébeifienrickstande, wasserldsliche
Polymere, Wachse etc.) werden nach der Cleanercheteaniert!

Pflegefilme, die aus harten Rickstanden bestehBn\an Polymerdispersionen),
werden durch eine trockene Pflegefilmsanierung @néa einen guten Zustand gebracht.

4.4.3.2 Voraussetzungen zur Durchfihrung einer Pfigefilmsanierung
Leistungsfahige Bodenreinigungsmaschine mit Absaggu
Geeignete Pads bzw. Bursten (Padfarben: dunkelpbdaun rot, beige)

Relativ ebener Bodenbelag

4.4.3.3 Vorteile der Pflegefilmsanierung gegenubédassgrundreinigung
schneller und kostengunstiger

partiell anwendbar (Laufstral3en etc.)

geringere Umweltbelastung

Oberflachenschonender (z.B. keine Gefahr der Sghadivon Linoleumbelégen durch zu
hohen Alkaligehalt).

4.4.3.4 Grenzen der Pflegefilmsanierung
unebene Belage durch schlechte Verlegung
fur die Maschine unzugangliche Stellen

alte vergraute Pflegefilme mit Schmutzeinlagerunigisreum Untergrund

4.4.3.5 Arbeitsstufen bei der Pflegefilmsanierung
Entfernung von aufliegenden Verschmutzungen duetickt- oder Nasswischen

GleichmaRiges Anschleifen der zu sanierenden Belsg#iachen mit
Sanierungsmaschine unter gleichzeitiger Absaugesdgsdhleifstaubes mit
dunkelbraunem Pad
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Bei noch ausreichender Dicke der verbleibendergBfienschicht diese mit blauem bzw.
fur hoheren Glanzgrad anschliel3end mit rotem Padalieren

Bei stark verschlissenem Pflegefilm eine neue Rfiegschicht auf die zuvor mattierten
Stellen auftragen, hierzu gleiches Produkt wieldsmtehende Pflegefilm verwenden

nach der Trocknungszeit (ca. 1h) Beschichtungsamsait der Restflache durch Einsatz
des blauen Pads egalisieren

die Flache je nach gewiinschtem Glanzgrad poliemted, beiges Pad bzw. Polierblrste).

4.4.4 Auftragen von Polymerdispersionen

Bei stark strapazierten Flachen ist es ratsam Badelenbelag mit einer Polymerdispersion
zu beschichten. Dabei werden strapazierfahige &filewe gebildet. Der Auftrag erfolgt
mit Hilfe geeigneter Reinigungstextilien. Die Pfidgdme lassen sich jedoch nur Daher
sollte bei geringer beanspruchten Flachen von dédraBdlung mit Polymerdispersionen
abgesehen werden.

4.5 Reinigung textiler Belage

4.5.1 Nassgrundreinigung

Die Grundreinigung textiler Belage dient dazu, hackige Verschmutzungen und
Ruckstande, die das Aussehen des textilen Belag@stlAchtigen, zu entfernen.

Bei der Grundreinigung handelt es sich grunds&tzlem eine Nassreinigung.
Entsprechend ihrer Beschaffenheit sind textile gelénehr oder weniger empfindlich
gegentber Nasse und Feuchtigkeit. Deshalb istteama vor Beginn der Grundreinigung
an einer wenig sichtbaren Stelle (z.B. unter eine@izkérper) einen Vorversuch
durchzufihren.

Die Durchnassung textiler Belage kann unter Umstérmewirken:

Verlust der MaRRhaltigkeit / Formveranderungen ite.lose verlegten Teppichbdden,
wodurch offene Nahtstellen zwischen den Bahnengahiiste Randbereiche entstehen
konnen.

mangelnde Fixierung zum Untergrund bei wasserlbstit Kleber (Dispersionskleber,
Wiederaufnahmekleber, leitfahiger Kleber) und Kledoed.

Verziehen / Ablésen vom Untergrund bei Holz, Asphsdugfahigen Estrichen oder
Filz.

Verfarben / Ausbluten bei nicht farbechten textiBeidgen (z.B. durch alkalische
Reiniger)

Fleckenbildung durch Migration der Naturfarbstoffien Grundgewebe oder Untergrund
(z.B. bei Holzbbden).
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Naturfasern (z.B. Sisalteppiche) und Farbstoffe Maturfasern kdnnen ausbluten.

Pflanzliches Tragermaterial (Ruckseite) z.B. aus,Xokos, Sisal etc. und ableitfahige
Belage mit schwarzem Rucken kdnnen ausfarben!

4.5.2 SpriUhextraktion:
Eine Tieferwirkung der Schmutzentfernung bei Tepbaagen lasst sich nur durch eine
Spriuhextraktion erreichen.

Bei dieser Methode wird die Reinigungsflissigkdietiden Druckschlauch mit Hilfe einer
Druckduse auf den Belag gespriht. Der in der Remggflotte geldste Schmutz wird fast
gleichzeitig durch einen wenige Zentimeter hinter Busenleiste liegenden Saugschlitz
(Saugduse) durch Vakuum in den Schmutzwassertdakeaje

4.5.2.1 Arbeitsmittel
Spruhextraktionsmittel (Zur Anwendung kommen sieiimer Konzentration von 1:20
bis 1:50)

Spruhextraktionsmaschine

4.5.2.2 Arbeitsschritte
FuRbodenheizung abstellen, da sonnst in den Bergieto Heizrohre liegen,

Streifenbildungen auftreten kdbnnen.

Teppichboden mit leistungsfahigem Sauger bzw. Béatggmaschine grindlich
entstauben

Belag und Verlegung auf Nassreinigungsfahigkeit Barbechtheit Uberprifen.

Mit dem Fuf3boden in Beriihrung kommende Metalltede Mo6belstiicken mit Folie
Uberkleben, um Korrosion und damit verbundene Vbfidg (Rostflecken) zu
vermeiden.

Das Spruhextraktionsmittel nach Herstellervorsclignifeist 1:20 bis 1:50) verdinnen
und in den Vorratsbehélter (Reinwassertank) derckias geben.

Spriuhextraktion an allen Stellen, die fir die Batlese unzuganglich sind, mit der
Handduse durchfuhren.

Starke Verschmutzungen mit der Reinigungsmittelsigseinsprihen und langere Zeit
einwirken lassen; spater werden die Stellen nochishaich die Spriihextraktion mit
Absaugung behandelt.

Extraktion an einer dem Ausgang gegenuberliege@die beginnen, um den frisch
gereinigten feuchten Belag nicht betreten zu missen

Bei der Spruhextraktion muss die ausfihrende Peigtkwarts gehen. Langsames
Fuhren der Duse (dadurch bessere Reinigungswirkarig)erlappenden Bahnen
(einige Zentimeter) in Langs- oder Querrichtung Edr.
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Hartnéckige Verschmutzungen werden mehrmals beatbei

Sofern der Teppichboden vor der Sprihextraktiomgimeniert wurde, bildet sich im
Schmutzwassertank des Gerates so viel Schaumesdassch kurzer Zeit abschaltet.
Dies kann durch Zwischenschalten eines Entschatmpektor oder Nutzung eines
Entschaumerpads verhindert werden.

Bis zum vollstandigen Austrocknen darf der Bodeshtbetreten werden.

Falls erforderlich, nach der Spriihextraktion niehtfernte Flecken mit einem
speziellen Fleckentferner beseitigen.

Die Spriuhextraktion ist nur fur feuchtigkeitsunemgfiche Beldge geeignet!



5. Baureinigung

Die Baureinigung wird unterschieden in die Baugralmd Baufeinreinigung. Die

Baugrobreinigung findet wahrend der Bauphase s&i#t. dient im Wesentlichen der
Entfernung von Bauschutt und der Beseitigung vomddarkerschmutz von Ful3bdden,
Wanden und Decken sowie von Ausstattungs- und dhitungsgegenstanden.

Baufeinreinigung ist identisch mit den in der Psaxigelaufigen Begriffen
Bauschlussreinigung sowie Erstreinigung bzw. —@fle§ie findet nach Fertigstellung
eines Bauwerks bzw. einer Renovierung statt. BeiR#ufeinreinigung geht es um die
Beseitigung von Handwerkerschmutz und Schutzfolidach der Reinigung missen die
Oberflachen frei von Mortel-, Gips-, LackspritzeBohrstaub, Schutzfolien und Etiketten
etc. sein; aul3erdem sollten die Oberflachen staiibfischspuren- und schlierenfrei sein.

Baureinigungen sollten aufgrund der Schwere dereie¢h und des Ublicherweise
bestehenden Termindrucks nicht von Reinigungsteamts einem hohen Anteil an
Menschen mit Behinderung durchgefihrt werden. &atten sollte die Mdglichkeit zur
Weitergabe entsprechender (Teil-)Auftrage an Sidrashmen geprift werden.

5.1 Reinigungsmittel und Substanzen

Wischpflege (reinigt und pflegt alle glatten undgtieichteten Boden)
Alkoholreiniger (fur alle abwaschbaren Oberflachen)

Schonreiniger (fur alle abwaschbaren Oberflacremobders fir lackierte Mobel)
Sanitarreiniger (fur alle saurebestandigen Obenéa)

Glasreiniger

Handspulmittel

Desinfektionsmittel gelistet nach DGHM

Duftol (fur alle RAume besonders fur Sanitare gera
Fleckentferner (fir textile Belage)

Fleckentferner (fur nicht textile Belage)

Mobelpflege

Edelstahlpflege

Grundreiniger fur Linoleum, Kautschuk und Gummi BagH 10

(auf allen wasserbestandigen Belagen einsetzbar)

Grundreiniger fur PVC Boden pH 14 (nicht geeigrigtlfinoleum, offenes Holz,
Kork, Kalkstein)

Metallic Langzeitgrundierdispersion
(fur stark belastete Béden in RAumen mit starkebililRumsverkehr)
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Polymer Grundierung (kunststoffreicher Porenfutet hoher Fullkraft,
nicht far Kautschuk geeignet)

Mehrzweck-Dispersion (fir alle beschichtbaren Bsaten)

Mehrzweck-Emulsion (besonders geeignet fur Staimleum, Kautschuk
und Sportboden)

Teppich-Shampoo ohne optische Aufheller (fiir adidbéchten,
wasserempfindlichen Naturhaar- und Synthetik- Testige)

Spruhextraktions-Reiniger ohne optische Aufhellgeefgnet zur Vordetachur)



6. Glasreinigung

Zur Glasreinigung gehoren neben dem klassischemstEgoutzen® folgende Bereiche:
Fensterreinigung mit u. ohne Rahmen, Falze, Wetterskel, Fensterbanke
Reinigung von Glastiren, Trennwénde
Reinigung von Glasbausteinen
Reinigung von Glasdachern
Reinigung von Leuchtschriften und sonstigen Veughaen

Reinigung von Wintergarten

Sofern es sich um Flachen handelt, die im Stehenreinigen sind, kann die
Glasunterhaltsreinigung mit Mitarbeitern / Mitadeeinnen mit Behinderungen
durchgefuhrt werden. Reinigungsarbeiten von Fenster Glasflachen, bei denen
Leitern, GerUste etc. bendtigt werden, sollten ¢gbdim der Regel nicht von Mitarbeitern
mit Behinderung durchgefuhrt werden.

6.1 Fensterreinigung

6.1.1 Rahmenreinigung

Bei der Fensterreinigung mit Rahmen wird in der &eder Rahmen zuerst gereinigt,
wobei je nach Verschmutzungsart und -grad versehedReinigungsmittel bzw. —
hilfsmittel zum Einsatz kommen. Ein Bestandteil dBahmenreinigung ist die
Nassreinigung, bei der abhangig von der Verschmmgizart geeignete und auf die
Oberflache abgestimmte abrasiv wirkende Mittel egejzt werden.

Nach der Nassreinigung folgt das Abspulen der disteh Verschmutzungen und ein
Nachtrocknen des Rahmens. Ggf. kann der Rahmermlaf&nd mit einem geeigneten
Pflegemittel gepflegt werden.

6.1.2 Glasreinigung

Nach der Rahmenreinigung erfolgt die Reinigung @éasflachen. Dazu werden die
Glasflachen mit Wasser und geeignetem Reinigungsmabgewaschen. Haftende
Verschmutzungen werden gegebenenfalls mit der Klingearbeitet. Je nach
Beschaffenheit werden die Glasscheiben entwedeeim#im Wischer abgezogen oder mit
einem Leder nachgetrocknet und anschliel3end poliert

Nach der Reinigung sollen die Glasflachen saubeikemfrei, frei von Schmutz und
Streifen sowie Uberflissiger Feuchtigkeit sein. Blalsufende Schmutzwasser auf Rahmen
und Fensterbanken ist zu entfernen.
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6.1.3 Gerate und Werkzeuge

Einwascher (Strip)

Einwaschtuch

Fensterwischer

Fensterleder

Poliertuch

Fensterschlissel

Klinge

Schwamm

Synthetikleder (Raumpflegetuch)

Teleskopstange

6.1.4 Reinigungsmittel und Substanzen
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Handspulmittel

Alkohol-Glasreiniger

Sanitarreiniger

(far verkalkte Scheiben und/oder Spiegel)
Allzweckreiniger Salmiak verstarkt

(fr Industrie-Glas)



Il Garten- und Landschaftspflege

Die Garten- und Landschaftspflege ist das zweitmBnenstandbein vdracilityWorld. In
den folgenden Kapiteln werden die wichtigsten Atdei in der Garten- und
Landschaftspflege und ihr Besonderheiten in FormArbeitsanweisungen dargestellt.

1 Baumfallung

GroRere Baume werden unter Einsatz einer Baum- id¢orsage gefallt. Diese Arbeit

erfordert ein umfassendes Know-how und ein hohed} M@ Verantwortung zur

Vermeidung von Personen- und Sachschaden. Baumg@itudirfen daher nur von, oder
unter genauer Anleitung einer Fachkraft durchgefiderden.

1.1 Material und Werkzeug:

Baumséage und/oder Motorsage,
Schutzbekleidung

Spaten

Grabgabel

1.2 Arbeitssicherheit
Vor Arbeitensbeginn den einwandfreien Zustand dewerR&euge und der
Schutzausrustung tberprifen.
Schutzeinrichtungen gemalf der Bedienungsanleitunsteden.
Sicherheitsabstand einhalten, Gefahrenquellen veniaimden.
Personliche Schutzausristung tragen; bei Einsatild®rsdge auch Gehdrschutz.

Verletzungen kodnnen besonders an nachlaufenden hHitasc passieren. Vor
Wartungsarbeiten ist immer der Zindkerzensteckeiethen.

Verbrennungsgefahr besteht an heiRen Maschinenteil
Bei laufendem Motor niemals an das Schwert der kséige fassen.

Motorségen missen immer mit beiden Handen gefiémtien.
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Schutzkleidung bei der Arbeit mit der Motorsage

1.3 Bericksichtigung gesetzlicher Bestimmungen

Grundsatzlich durfen Baume in der Zeit von SepterbieMarz gefallt werden,
wahrend von April bis August zum Vogelschutz daién nicht gestattet ist.

Je nach Bundesland und Kommune existieren jedorsahiedliche Regelungen ob
bzw. welche Baume (Nadel- / Laubbaume, geschitdenAGroRe, Stammumfang)
genehmigungsfrei gefallt werden dirfen.

Vor Beginn der Arbeiten sind die jeweiligen Regegan zu priifen und ggf. die
erforderlichen Genehmigungen einzuholen, bzw. vagefimer der Baume einholen
zu lassen.

Steht der betreffende Baum z.B. an einer Grundstjrekize ist weiterhin zu prifen, ob
der rechtmaRige Eigentimer mit dem Fallen und déndgraus resultierenden
Auflagen (z.B. Ersatzpflanzungen) einverstanden ist

1.4  Durchfihrung
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In der Fallrichtung muss genug Platz und im rechénkel ein Fluchtweg frei sein,
damit man notfalls ausweichen kann. Ein Baum wimdnralerweise in mehreren
Etappen gefallt.

Zuerst entfernt man abschnittsweise die groRerer, Amvor der Stamm umgesagt
wird, indem man auf der Seite, auf die der Baureiatoll, zuerst einen kleinen Keil
herausschneidet und dann auf der gegeniberlieg&S®leneinsagt. Der Baum kann so
in die vorgesehene Richtung gedriickt werden.

Der Stumpf wird am besten entfernt. Lasst man i@rrotten, kann er von dem Pilz
Hallimasch befallen werden, der sich dann an gesuiflanzen ausbreitet und diese



schwacht. Der Stumpf und alle gréReren Wurzeln emrdnit einem Spaten
ausgegraben. Hartnackige Wurzeln sollten mit edogrgeldst werden.

1.5 Arbeitsschritte

Achten Sie beim Schneiden immer darauf, dass deniso angelegt wird, dass er
nicht zufallt, d.h. das Sageblatt eingeklemmt wird.

Sagen Sie auf der Seite, auf die der Baum falléprett der Baumsége einen schragen,
nach unten geneigten Schnitt. Der Schnitt sollRittel des Stammdurchmessers tief

und 1 m Uber dem Boden sein. Der verbleibende Stamnt spater als Hebel beim
Entfernen der Wurzel.

Bild: Schrager Schnitt

Sagen Sie einen Keil heraus, indem Sie waageresharts Ende des Schragschnitts

sagen. Mit dem Entfernen des entstanden Keils vded Baum spater in die
gewulnschte Richtung fallen.

Bild 3: Keil einsédgen

Der nachste Schnitt wird an der gegeniberliegergkate knapp Uber der Hohe des
keilférmigen Einschnitts eingesagt. Kleinere Baukdé@nen beim Fallen noch durch
dricken in ihrer Fallrichtung beeinflusst werden.
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Bild 4 und 5: Schnitt waagrecht, Baum fallt

Der Stumpf wird entfernt, indem sie einen breitemden Graben um den Stumpf
ausheben, die Wurzel mit einer Grabgabel lockexhden Stumpf herauswinden oder
ausgraben. Wenn es die Umgebung erlaubt spart ideaté eines Minibaggers Zeit,
Geld und Schweil3.

1.6 Wartung und Pflege der Motorsage

Die angegebenen Verhaltnisse von Ol zu Benzinesolihoglichst genau eingehalten
werden.

Bei Geraten mit Benzinmotor sollten Vergaser undKrbei langerer Lagerung geleert
werden. Das Benzin/ Olgemisch kann schlecht weodien die Membranen angreifen.

Bei langerer Lagerung kann es zur sog. Entmischeorg Benzin und Ol kommen.
Schitteln reicht dann nicht mehr, um das Gemiseue&ri herzustellen.

Schneidet die Kette nur noch schlecht oder untasdfz von Druck, sollten die Kette
nachgeschliffen werden.

Dreck, Steine oder andere Materialien haben imiBemer Sage nichts zu suchen.

Naturlich darf auch nicht in Erde, Steine oder Drglschnitten werden, da die Sage
sonst stumpf wird oder gar kaputt geht.
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2 Beetvorbereitung und Pflanzung von Strauchern

In diesem Kapitel werden die Bodenvorbereitung wBepflanzung von Beeten mit
Containerpflanzen unter Berucksichtigung der Pitaiten erlautert.

2.1 Werkzeug und Material:

Hacke,
Handgrubber,
Eisenrechen,
Giel3kanne,
kurze Holzlatte,
Spaten,
Grabgabel,
Handschuhe

2.2 Arbeitssicherheit:

Sofern bzgl. der Handhabung eines Werkzeuges Uasrsielt besteht, ist vor der
Anwendung immer fachlicher Rat einzuholen.

Richtiges Gewicht und die richtige Lange der Arbeirkzeuge konnen entscheidend
sein, damit die Arbeit nicht zu mihsam und ermudeind.

Vor Beginn der Arbeit ist immer festes Schuhwericki®rheitsschuhe) anzuziehen!

Zur Vermeidung von Belastungen und Schmerzen imk&iicsollte soweit mdglich
immer mit geradem Riicken gearbeitet werden.

2.3 Pflanzzeit

Die klassische Pflanzzeit ist die Zeit der vege&tiRuhe von September bis Anfang Mai,
bei einer witterungsbedingten Schwankung von cai XMochen. In dieser Zeit lasst sich
eigentlich alles gut verpflanzen, was im mittel@#ischen Klima normalerweise wéchst.
Ausgenommen von der Pflanzzeit sind jedoch selbstiedlich Frostperioden.

Grundsatzlich macht es keinen Unterschied, obasisn Ballenware, Containerpflanzen
oder wurzelnackte Pflanzen handelt, jedoch kdnnent&nerpflanzen im Grunde das
ganze Jahr uber gepflanzt werden, da sie nichBaikenware oder wurzelnackte Pflanzen
.verletzt“ sind und daher i.d.R keine Probleme béinwachsen haben. Schliel3lich wir bei
Containerpflanzen der bisherige Standort, der Tiopf,erweitert. Wichtig ist jedoch, dass
die Pflanze tatsachlich im Topf gezogen wordenursd sich ihr gesamtes Wurzelwerk
innerhalb des Topfes entwickeln konnte.
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2.4  Durchfuhrung

2.4.1 Beetvorbereitung

Vor dem Pflanzen wird der Boden zun&chst grindlohgegraben. Der umgegrabene
Boden ist meist grobschollig, sollte zum Bepflanzdrer feinkrimelig sein. Daher wird
der Boden nach dem Umgraben noch einmal durchgehBek feinkrimelige Boden
ergibt eine, gleichméfiige Bodenstruktur, gute Behig und gute Wasserfuhrung.

Dies fiuhrt zu gutem Wurzelwachstum der Pflanze usdmit zu optimalen
Wachstumsbedingungen. Die Beetrander sind besomdersiv zu bearbeiten, da hier die
Erde haufig sehr hart bzw. verunkrautet ist. Naeh Eflanzbeetvorbereitung soll eine
ebene und saubere Oberflache vorhanden sein.

2.4.2 Pflanzen

Straucher werden im Handel aBontainerpflanzen, Ballenpflanzen oder ballenlose
Pflanzenangeboten.

Containerpflanzen werden in Transportbehalter angeboten, es karn dabei um
Topfe oder auch Plastikbeutel handeln. Viele di&eiucher wurden von Anfang an in
Containern gezogen. Manche werden aber auch inlaRdegezogen und erst vor dem
Verkauf eingetopft. ,Echte” Containerpflanzen z&igeeist ein besseres Wurzelsystem.
Die Wurzeln sollten gesunde, weil3e Spitzen habed, die Topferde sollte an den
Wurzeln haften bleiben. Das zeigt eine gute Entluiogg der Wurzeln an.

Ballenpflanzen werden im Freiland aufgezogen und erhalten vor Samkauf eine
Art Maschendrahtkorb oder auch einen Jutesackchiatd um den Wurzelballen.

Wie der Name schon sagt, werdealenlose auch wurzelnackt genannteflanzen
ohne Wurzelballen, d.h. ohne Erde, verkauft. Jedeerden nur kleine Pflanzen auf
diese Weise geliefert. Ballenlose Pflanzen muss#medlst moglich nach Lieferung
verwendet werden, da sie leicht austrocknen. Zuis@wenlagerung kénnen/sollten
diese Pflanzen ,eingeschlagen®, d.h. provisorisgpflanzt werden. Vor der endgultigen
Pflanzung erfolgt ein leichter Ruckschnitt der Walrg um deren Wachstum anzuregen.

Generell sollten keine Straucher mit schlecht eckelien Wurzeln verwendet werden
oder solche, die im Topf festsitzen oder bei detienWurzeln sogar aus dem Container
herausragen, da sie nur in seltenen Fallen gutifymteBei Ballenpflanzen sollte die Erde
beim Entfernen der Ballensicherung auch nicht &édgfal

Treten spater Probleme auf, so ist der Gartnenweatlich und nicht der Lieferant.
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2.4.3 Arbeitsschritte
Umgegrabenen Boden mit der Hacke durchhacken. Wwa efo tief hacken, wie

umgegraben wurde; Hackrichtung nach vorne.

Alle groben Wurzel- und Pflanzenreste sowie Steeauslesen.

Mit dem Handgrubber besonders harte Stellen mieza&Nurzeln Nachbearbeiten und
nochmals Wurzel- und Pflanzenreste herauslesen.

Bild: Handgrubber

Mit dem Eisenrechen glatt rechen und eine ebeneh&l@Planum) herstellen, sowie die
restlichen Wurzel- und Pflanzenreste und Steinfeerén.

Die Ausfuhrung der o. g. Arbeitsschritte und volead deren Sorgsamkeit richten sich
nach dem Ort der Pflanzung. Zeitaufwand und Nutzéissen in einem angemessenen

Verhaltnis stehen!!!

Pflanzgrube ausheben, die etwa doppelt so grof3 dere Wurzelballen sein sollte.
Lockern Sie mit einer Grabgabel den Grund.

Bild: Pflanzgrube

Die Pflanze mit einer Hand am Grund des Stammeseifaand aus dem Containertopf
gleiten lassen. Bei Ballenpflanzen muss das Baditmivom Wurzelballen entfernt
werden. der Die Pflanze in die vorbereitete Grabzen und Ausrichten, in der Regel
mit der schonsten Seite zum Beetrand.

Bild: Lésen der Containerpflanze aus dem Topf
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Prifen Sie die Pflanztiefe, der Wurzelballen salif &inem Niveau mit der
Bodenoberflache sein. Zum Prifen kénnen Sie eindéimdn Stab o0.4. Uber das Loch
legen. Zum Ausgleichen eines Hohenunterschiedeaset#irde wegnehmen bzw.
dazu geben.

Bild: Prufen der Pflanztiefe

Fullen Sie die Pflanzgrube mit Erde auf und dricl&e die Erde dabei an, um
Lufteinschlisse zu vermeiden.

Bild: Pflanzgrube mit Erde fillen

Mit den FURen rund um den Pflanzgrubenrand trippein so die Erde um die
Pflanze festzutreten, am Ende die Pflanztiefe nathikontrollieren.

Bild: Pflanze ,festtreten“

Krankes oder beschadigtes Holz bis auf gesunderh$Vurtickschneiden. Einwarts
oder Uber Kreuz wachsende Triebe bis auf ein Asgfeyache und diinne Triebe
ganz entfernen.

Mit einem kleinen Erdwall um die Pflanze einen Geisl herstellen. Innerhalb des
Giel3randes die Flache dreimal in kurzen Abstandénfasser vollaufen lassen, um
die Wurzeln gut einzuschlammen und eine entspraeteheBodenbindung zu

erreichen.



3 Strauch- und Astschnitt

Zur Pflege von Baumen und Strduchern gehodren deng&echte Schnitt und die
Erziehung. Ermittlung des richtigen Zeitpunkts ukaksfihrung des Schnittes benétigten
einige fachmannische Erfahrung und sollte nur vaerounter Anleitung erfahrener
Fachleuten durchgefihrt werden.

3.1 Material und Werkzeug:

Gartenschere

Astsage
Hinweise: nur mit einwandfreien und gut gescharfi¥@arkzeugen arbeiten. Unsaubere
und / oder ausgefranste Schnitte konnen zum Pafidedim Baum / Strauch fihren, da die
Schnittflache schlechter heilt.
Baumharz wurde bewusst nicht aufgelistet. Der Emgan Baumharz hat keinen Nutzen,
sondern ist fur den Heilungsprozess der Pflanze mteh kontraproduktiv.

3.2 Arbeitssicherheit:

Beim Schnitt von groReren StrAduchern oder Baumediie sotnmer die personliche
Schutzausrustung getragen werden, bestehend aus:

Schutzhandschuhen

Sicherheitsschuhen

Schutzhelm

3.3 Durchfuhrung

3.3.1 Winterschnitt

Der Winterschnitt beginnt nach dem Laubfall, algweits im Spatherbst bzw. Vorwinter
und dauert bis zum Frihjahr. Bei Minustemperatsahe der Schnitt unterbleiben.

"Blutende" Baumarten (z.B. Ahorn, Walnuss) sollander Zeit des starken Saftdruckes
nicht geschnitten werden, sondern moglichst in WiElm Zustand, am besten im
Spatsommer.

Gehdlze, die sehr frostempfindlich sind (z.B. Sonfhegler) oder die bereits Frostschaden
zeigen, werden im Fruhjahr zurtick geschnitten, weas volle Ausmald der Schadigung
sichtbar wird.

Pflanzen, die im Sommer oder im Herbst zur Blitwggen (z.B. Bartblume), sollten im
Frihjahr kurz vor dem Austrieb geschnitten werdgsi. diesen Strauchern bilden sich die
Blutentriebe sich an den diesjahrigen frischen Blostrieben und es macht Sinn, die
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Triebe des vergangenen Jahres bis auf wenige Knagpéck zuschneiden und auf diese
Weise einen Neuaustrieb mit vielen Bliten zu fander

Geeignete Ziergehdlze fur den Winterschnitt:

Sommer-Spier-Strauch,  Schmetterlingsstrauch,  Sotamariske,  Johanniskraut,
Straucheibisch, Heckenkirsche, Cotoneasterartetkwiiaie, falscher Jasmin, Deutzie,
Weigelie, Schneeball, Feuerdorn, Sommerflieder, tlBame, Sackelblume,
Funffingerstrauld und sommerbliihende Spierstraucher.

Es gibt jedoch einige Blutenstraucher, die im Fatihjblihen und dann im Laufe des
Sommers bereits neue Blutenknospen fir das naclate entwickeln. Diese

frihjahrsblihenden Straucher sollten nur kurz nhagér Blite zuriick geschnitten werden,
danach nicht mehr. Schneidet man sie jetzt im atest@en Winter, entfernt man damit
auch die Knospen fur die bevorstehende Fruhlinggebpracht.

Zu diesen Strauchern gehoren:
Flieder, Glyzinie, Forsythie, Zierkirschen, Seidgst Scheinquitte, Echter Jasmin,
Bergrebe, Mandelbdumchen, Schneeheide, Zierjohaesie, Katzchenweide und Ginster.

3.3.2 Erhaltungsschnitt

Stehen die Gehdlze nach der Pflanzung schon ejaige im Garten, so wird es Zeit, einer
Uberalterung entgegenzuwirken. Durch das Abnehneen'vergreisten” Trieben wird die
Pflanze zur Bildung von Jungtrieben angeregt.

Sie bleibt durch den Eingriff vital, behalt ihr fgphes Erscheinungsbild und ihre
Blahwilligkeit.

Bei veredelten Formen ist die Entfernung von Wiktien aus der Unterlage auch eine
Aufgabe des Erhaltungsschnittes (z.B. Korkenziedzl). Diesen Schnitt kdnnte man
auch als "Auslichtung" bezeichnen.

Um fir eine bestimmte Geholzart die richtige Methales Erhaltungsschnitts zu ermitteln,
sollten die folgenden W-Fragen von einem Fachmaamtwortet werden.

Warum muss der Eingriff erfolgen?
Wann ist der richtige Zeitpunkt?

Wo schneidet man Aste und Zweige ab?
Was muss entfernt werden?
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3.3.3 Verjungungsschnitt
Der Verjungungsschnitt ist ein radikaler Eingriff das Leben einer Pflanze. Wenn die
Form des Strauches zerstort ist, weil er jahrefatgch oder Gberhaupt nicht geschnitten
wurde, so kann er mit dieser ,Notbremse* von Granfineu aufgebaut werden.
Wann ist der Verjungungsschnitt erforderlich?

bei alteren, ungepflegten und verwilderten Gehdlzen

bei blihunwilligen Geholzen

bei bisher falsch behandelten Gehélzen

bei, z.B. durch Unfalle, beschadigten Pflanzen
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3.4 Arbeitsschritte

3.4.1 Schnitt an einem Trieb mit der Gartenschere

Bild: Schnitt an gegenstandigen Augen

Der Schnitt wird glatt und gerade unmittelbaeiibinem Augenpaar angesetzt.

Bild: Schnitt bei wechselstandigen Augen

Der Schnitt wird glatt und schrag, knapp Ub&res gesunden, nach auf3en weisenden
Auge angesetzt.

3.4.2 Absagen eines Astes mit der Astsage

Der Ast wird mit der Sage ca. 30 cm vom Stamm weqg unten um ein Viertel seines
Durchmessers eingeschnitten. So kann die Rindé¢ eiebeschnitten werden.

Bild: Arbeitsschritt 1
Der zweite Schnitt wird um 2,5 cm weiter auf3en apge. Der Ast wird von oben ganz
durchgesagt. Der untere sich schlielRende Einsamieithtert das Sagen.

Bild: Arbeitsschritt 2
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Mit zwei weiteren Schnitten wird der verbleibend®Bmel entfernt. Zuerst macht man

einen kleinen Einschnitt von unten knapp aul3erdatbAstringes.

Bild: Arbeitschritt 3

Der letzte Schnitt erfolgt knapp aufRerhalb des iAgés. Der Ast wird glatt bis zum
Einschnitt an der Unterseite durchgesagt.

Bild 6: Arbeitsschritt 4
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4 Heckenschnitt

Um ,in Form zu bleiben” benottigen Hecken in regekign Abstédnden einen Schnitt, der
mit der Heckenschere oder der motorgetriebenen éfesckere nur von oder unter genauer
Anleitung durch Fachleute durchgefiihrt werden eollt

4.1 Material und Werkzeug

Heckenschere

Elektromotor betriebene Heckenschere, mit Akkuy dGibel
Motorheckenschere (benzinbetrieben)

verschiedene Schraubendreher

verschiedene Schraubenschlissel

ggf. Treibstoff (Benzin-Ol-Gemisch 1:25 bzw. 1:50)

4.2 Arbeitssicherheit

Vor Arbeitensbeginn den einwandfreien Zustand deerk&euge und der
Schutzausrustung tberprifen.

Schutzeinrichtungen gemal der Bedienungsanleitunsgeden.
Sicherheitsabstand einhalten, Gefahrenquellen venkalnden.

Personliche Schutzausristung tragen; auch Gehdreschu

Verletzungen kdnnen besonders an nachlaufendenhihascpassieren.

Vor Wartungsarbeiten ist immer der Zindkerzenstezkeziehen.
Verbrennungsgefahr besteht an heil3en Maschinenteil

Bei laufendem Motor niemals an das Messer fassen.

Heckenscheren sollten immer mit beiden Handen gewgrden.

Die Messer der Heckenschere entwickeln eine en®@ofeeidkraft. Es kdnnen
auch normale Drahtzaune durchtrennt werden. VORS3IGHPflicht!

4.3 Verwendung und Nutzen von Hecken

Ein Element der Garten- und Landschaftsgestaltsingi¢ dichte Schnitthecke, ebenso wie
die locker aus verschiedenen Gehdlzen gebildet&djelienen als ,lebendiger Zaun®.

Neben dem Einfluss auf Luftbewegung und Temperatedelt sich in Hecken allerlei

natzliches Getier an und hilft, das Gleichgewicht debensvorgange zu férdern und zu
erhalten. Hecken pragen nachhaltig das Erscheibildggon Garten und Landschaften.
Sei es, um sich im Hausgarten gegentber den Nathmbiareiner Hecke Sichtschutz zu
verschaffen, Pflanzen in Zaum zu halten, die zukstauchern, oder durch bewusste
Planung geometrische Formen und architektonischenR@kung im Aul3enbereich 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 Laubhetken mehrmals im Jahr erfolgen,
womit schneller ein dichter Aufbau erreicht wird.

Nach etwa drei Jahren gentgt es dann jahrlich @gzweimal zu schneiden. Gewisse
Veréanderungen dieser Grundregel ergeben sich soaushtler Art des Geholzes, als auch
aus den drtlichen Gegebenheiten.

4.4.2 Der Pflege- und Erhaltungsschnitt

Bei freiwachsenden Blutenhecken werden Schnitte Zwecke der Verjingung, zur
Vermeidung Ubermafigen Breitenwachstums und zurm¥elung des dadurch
nachfolgenden Kahlwerdens der unteren Partien defthrt. Bei den meisten
Straucherarten geschieht dies durch Entfernenltstdolzes - mdglichst dicht tber dem
Erdboden. Dies sollte jahrlich oder jedes zweite da Winter vorgenommen werden.
Straucher, die im zeitigen Fruhjahr bliihen, scheteidan erst nach der Blite und erreicht
dadurch eine starkere Neubildung von Blutentrietierdas néchste Jahr. Es gibt dariber
hinaus noch einige Handhabungen, die verschonemfj wie z.B. das Zurticknehmen
lang aufgeschossener Triebe, die aus der Heckehesgitisragen.

Insgesamt kommt es darauf an, die verschiedeneémterarten zu beobachten und sie
ihrem individuellen Wachstum und dem Blitenrhythreassprechend zu behandeln!

45 Arbeitsschritte

1. Heckenschere nach Bedienungsanleitung und Sichsehnimiveisen vorbereiten.
Auftanken: z.B. Mischung 1:50, d.h. 1 Teil Ol zuB6ile Benzin.
2. Schermesser prufen und stumpfe oder verbogenerSebkser auswechseln

Bild: Motorgetriebene Heckenschere
3. Das zu bearbeitende Gelande so weit, wie mdgliageladn, Hindernisse, z.B.
Zaune, Pfosten markieren.
4. Schutzkleider und Schutzausriistung anziehen.
5. Personen aus dem Gefahrenbereich verweisen (Unikms)s
6. Gerat gemal der Bedienungsanleitung starten.

Geschnitten wird in einer Pendelbewegung — von otz unten und umgekehrt — oder
von rechts nach links.
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Bild: Heckenschneiden, Bewegung von oben nach umemmgekehrt

Die Heckenschere ist mdglichst nah am Koérper ztehaldas verringert den
Krafteinsatz

Bild: Die Heckenschere moglichst nah am Kdrper éihr

Generell ist mit Vollgas zu arbeiten. Durch dasign@® Drehmoment werden die Messer
der Heckenschere nicht so leicht von den abzusdenden Zweigen blockiert.

Man schaut beim Heckenschnitt immer auf die Fihdtham ,L6cher” in der Hecke zu
vermeiden! Immer auf die Spitze der Heckenschdnaisen!

Nach Beendigung der Arbeit die Heckenschere aru@itStelle sdubern, trocknen und
die Messer mit Pflegespray einspruhen.

Nachschneiden mit der Gartenschere im Bodenbedeichiecke. (Schneidwerkzeug der
Heckenschere soll nicht mit der Erde in Berihruoginen)

Hecke von abgeschnittenen Gehoélzteilen befreien Gaotinittgut nach ortlichen
Entsorgungsrichtlinien entsorgen.
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4.6 Wartung und Pflege motorgetriebener Heckenschen

Die angegebenen Verhaltnisse von Ol zu Benzin rolisfligenau einhalten.
Die Schneidemesser nach jedem Schneiden abtrockiemit Pflegespray einspriihen.

Bei Geraten mit Benzinmotor Vergaser und Tank Begérer Lagerung leeren. Das
Benzin/ Olgemisch kann schlecht werden oder die Mamen angreifen.

Bei langerer Lagerung kann es zur sog. Entmischworg Benzin und Ol kommen.
Schatteln reicht dann nicht mehr, um das Gemis&ueri herzustellen.

ReiRt die Heckenschere mehr ab, als sie schneddietr(nbar an abgerissenen Asten)
missen die Messer nachgeschliffen werden.

Den Bereich der Schneidemesser von Dreck, Steidenderen Materialien freihalten

Erde, Steine, Draht oder ahnliches durfen nichtlyatten werden, da die Messer sonst
stumpf werden oder kaputt gehen.
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5 Hacken und Jaten

Die Bekampfung von Unkrautern mittels hacken undnjdst sehr arbeitsintensiv. In der
Regel sind immer mehrere Durchgénge pro Vegetaiensde erforderlich. Die Unkrauter
sind eng mit dem Boden, auf dem sie wachsen, veduriStandort). Fir den gelbten
Gartner konnen Unkréauter Aufschluss hinsichtlichr dBodenqualitdt und der

Nahrstoffversorgung geben.

5.1 Werkzeug & Material:

verschiedene Hacken
Unkrautstecher

Gartenkrail

personliche Schutzausrustung

Bild 1: Unkrautstecher Bild 2: Gartenkrail Bild 3: Hacke

5.2 Unkrauter/ Wildkrauter

Unkrauter sind Pflanzen, die an einem Standort s&than dem sie nicht erwiinscht sind;
z.B. in einem Blumen- oder Gemisebeet, auf Ackederoauch im Rasen. Sie
beanspruchen Mineralstoffe, Licht, Luft und Wasseelche fir die Kulturpflanzen
(erwlnschte Pflanzen) benétigt werden. Die BezeingriJnkraut ist nur bedingt richtig.

Viele von ihnen dienen auch als Heilkrduter wie.zBennnessel, Lowenzahn oder
Kamille. Diese Pflanzen sind aus der Homdopathsatmnehr wegzudenken.

Da das Unkraut in der Regel schneller wachst asNiitzpflanze und der Einsatz von
Unkrautvernichtungsmitteln in den letzten Jahrechnimehr winschenswert und auf
Offentlichen Platzen auch nicht erlaubt ist, musuité wieder oOfter zu Hacke und
Unkrautstecher gegriffen werden.
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5.3 Arbeitsschritte

1.

Um die Kulturpflanze herum hacken. Dabei beachidess weder die Nutzpflanze noch
ihre Wurzeln beschadigt werden.

Unkrauter die bereits in die Kulturpflanzen eingetsen sind mit der Hand
herausziehen (gegebenenfalls Schutzhandschuha)rage

Tiefwurzelnde Unkrauter, wie z.B. Lowenzahn odereddel werden mit dem
Unkrautstecher herausgestochen, da sie nur durckeHachon

nach wenigen Tagen wieder sichtbar waren.

Flachwurzelnde Unkrauter werden mit der Hacke Ibageund bleiben bei trockener
Witterung auf der bearbeiteten Flache liegen. Baiser Witterung muss das Unkraut
aufgesammelt werden, da es sonst wieder anwéchst.

Welche Unkrauter nun tiefwurzelnd oder flachwurzesind, wird mit Gewissheit bei
der Arbeit deutlich werden. Versprochen.

Bleibt die Unkrautmenge der bearbeiteten Flachengeikann sie auf der Flache
verteilt werden. Anderenfalls wird das gehakte wyelatete Unkraut mit einem
Gartenkrail aus dem Beet gezogen und entsorgt.
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6 Rasenmahen

Dieses Kapitel beschreibt das fachgerechte Mahedem handgeflihrten Rasenméher.

6.1 Werkzeuge & Materialien:

Handgefiuhrter Rasenmaher (benzingetrieben)
verschiedene Schraubendreher

verschiedene Schraubenschlissel

Treibstoff

6.2 Arbeitssicherheit

Vor Arbeitensbeginn den einwandfreien Zustand deerRdeuge und der
Schutzausristung tberprifen.

Schutzeinrichtungen gemal} der Bedienungsanleitinsgeden.

Sicherheitsabstand einhalten, Gefahrenquellen verainden.

Personliche Schutzausristung tragen; auch Gehdeschu

Vor Wartungsarbeiten immer den Zindkerzenstecladrezi.

Verbrennungsgefahr besteht an heiRen Maschinemteile

Bei laufendem Motor niemals an das Messer fassen.

6.3 Der Rasenméaher

w

lkupﬁlur!g-..shébelf:'
R

l:?:"'- 3 -.'::E... it
Bild: Handgefiihrter Rasenmaher
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6.4 Arbeitsschritte

1. Rasenmaher nach Bedienungsanleitung und Sichdrimsitsisen vorbereiten: Ol,
Benzin, Messerscharfe kontrollieren.

P

A ¥

Bild: Vorbereitung und Kontrolle des Rasenméhers

2. Rasenflache abgehen. Unrat und Steine auflesen. TABKE: Bei Regen wird nicht
gemaht. Das Schnittergebnis ist nicht zufriedeheste und der Auswurf des Mahguts
erfolgt durch ,Verklumpen* nicht richtig.

3. Mabhtiefe einstellen. Wetterabhangig: in der Trogkease weniger tief mahen, damit
die Austrocknungsgefahr verringert wird. Abhangigcla von der Flache: bei
Maulwurfshiigeln und sonstigen Bodenunebenheitenggetief méhen.

4. Mahvorgang entweder in geraden Bahnen nebeneinau#erin Kreisbahnen. Es ist
darauf zu achten, dass keine ungemahten Grasstetéen bleiben.

Bild: In Bahnen mahen
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5. Grasfangvorrichtung rechtzeitig leeren; ohne Fangsittung so méahen, dass das
Mahgut auf die bereits geméahte Flache fallt.
Das Mahen ohne Fangvorrichtung hat zwei Vorteilstdhs, muss das Mahgut nicht
abtransportiert und entsorgt werden. Zweitens, amrdurch die Biomasse des
Mahguts dem Boden Nahrstoffe zurtckgefihrt. Dastdpanger und damit Geld und
ist gut fur die Umwelt. Es kann allerdings nur olfengvorrichtung gemaht werden,
wenn der Rasen zum Zeitpunkt des Mahens nicht zh fgh. Entstehen beim Mahen
durch das Schnittgut regelrechte ,Haufchen®, daromikt es darunter ggf. zu
faulenden Stellen auf dem Rasen.

6. Maher nach Bedienungsanleitung und Sicherheitshgemestilllegen und saubern.
Probleme mit dem Maher oder Schaden bitte dem asbpal mitteilen.

Bild: Saubern des Rasenmahers
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7 Einsatz eines Freischneiders

Der Freischneider ist ein Gerat, um hohes Grasirggs oder strauchigen Bewuchs zu
mahen. Der Freischneider wird vor allem an Stedlangesetzt, an denen ein Rasenmaher
nicht eingesetzt werden kann, z.B. enge Stellemtdéfa Unebenheiten, innerhalb von
Pflanzungen und an Wegrandern.

7.1 Werkzeug & Material

verschiedene Schraubendreher

verschiedene Schraubenschlissel

Méahkopf

Nylonfaden

Dickichtmesser

Treibstoff (Benzin-Ol-Gemisch 1:25 bzw. 1:50)
Fur die unterschiedlichen Anforderungen (je naclckBi des Schnittguts) ist ein
leistungsstarker Motor erforderlich. Freischneidége sind deshalb mit einem
Benzinmotor ausgestattet. Je nach Bewuchs werdgemisieinem aufgesetzten Mahkopf
mit Nylonfaden oder einem Dickichtmesser eingesetzt

Antriebsmotor

mit ‘ i —— —
Kraftstofftank ! g Bild 2: Dickichtmesser

Bild 1: Freischneider

Bild 3: Mahkopf mit Nylonfaden
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7.2  Arbeitssicherheit
Vor Arbeitsbeginn den einwandfreien Zustand der Riewge und der
Schutzausrustung uberprufen
Schutzeinrichtungen gemal der Bedienungsanleituns¢eden
Tragegurte und Griffe sind auf die Bedienungspesonustellen
Sicherheitsabstand einhalten, Gefahrenquellen venalmden
Bei laufendem Motor niemals an das Dickichtmedsan. an den Mahkopf fassen
Personliche Schutzausristung tragen
Verletzungen kdnnen an nachlaufenden Maschinenepass
Verbrennungsgefahr besteht an heil3en Maschinemteile

Das Arbeiten mit dem Freischneider ist nur nachtheager Einweisung durch die
Fachkraft gestattet!

Es sind unbedingt die Sicherheitshinweise zu beatht

Besondere Gefahrenquellen sind Augen- und Beinzemgen durch
hochgeschleuderte Fremdkorper und Unfalle durch d&afenthalt im
Gefahrenbereich

7.3  Durchfuhrung

7.3.1 Freischneiden in hohem Gestriipp

Bei dichter Vegetation schwingt man am besten deris€éhneider mit einem
Dickichtmesser einseitig entweder nur von rechtshnianks, oder umgekehrt von links
nach rechts. Dabei wird das geschnittene Matenal Seite gefiihrt. Die Breite des
Arbeitsbereiches richtet sich nach der Dichte degatation. Bei schwéacherer Vegetation
schwingt man die Schneidausrustung in beide Rigenn(Doppelseitige Bewegung)
Dabei soll sich die Klinge in einer weichen, schyggnden Pendelbewegung durcharbeiten.
Gegen Ende der Bewegung nimmt man ein wenig Gas B&gpr die nachste Bewegung
begonnen wird, gibt man wieder Gas. Wenn die Klingehoher Drehzahl rotiert, hat sie
eine ,grofRe Lebendigkeit*. Wenn das Gas zurickgenemwird, erhélt der Motor eine
Atempause".
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Bild 5: Doppelseitige Bewegung (Pendelbewegung)

7.3.2 Freischneiden in hohem Gras

Hohes Gras mit gemischter Vegetation und wenig@pgt Bei niedriger Vegetation kann
man mit einem Mahkopf und doppelseitigen Pendellgewgen arbeiten. ABER: Haufig —
besonders in hohem Gras — ist eine einseitige Bewlegung besser geeignet, bei der
man das Schnittgut auf eine Seite fuhrt und dabechygeitig einen Weg bahnt. Dabei
wird gegen Ende der Bewegung Gas zuriick genommenvan Beginn der nachsten
Bewegung wieder beschleunigt.
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i SR e
Bild 6: Einseitige Pendelbewegung und einen Weg

bahnen

7.4  Arbeitsschritte

1.

Freischneider nach Bedienungsanleitung und Sichshiveisen vorbereiten:
Auftanken: Mischung z.B. 1:50, d.h. 1 Teil Ol zuB6ile Benzin.

Vorrat des Nylonfadens im Mahkopf kontrollieren, wozden Mahkopf gegen
Dickichtmesser wechseln. Dickichtmesser fest vaemdben!

Das zu bearbeitende Gelande soweit wie mdglich fege um groben Unrat
aufzusammeln, Hindernisse zu markieren (BaumstarRifosten).

Schutzkleider und Schutzausristung anziehen undjefrat des Freischneiders
anlegen.

Personen aus dem Gefahrenbereich verweisen (Uniaeis5m).

Gerat starten und mit dem Arbeitsgang beginnen. Peischneider sensenéhnlich
bewegen und sich langsam nach vorne bewegen.

Das Schnittgut sollte immer auf die schon bearteeféache fallen.
Nach Beendigung der Arbeit die Geratschaften aru@utStelle sdubern.

Das Schnittgut gegebenenfalls nach Beendigung dezittauf die Deponie bringen.
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8. Mulchen

Als Mulchen wird in Gartenbau und LandwirtschaftsdBedecken des Bodens mit
unverrotteten organischen Materialien bezeichnet.

8.1 Werkzeug und Material

Verschiedene Hacken,
Eisenrechen,

Gartenkrail,

Schaufel,

personliche Schutzausriustung,
Mulch,

Transportbehalter

Ubersicht Gartengeréte

Abb.: Unkrauthacke

Abb.: Gartenkrail

Abb.: Eisenrechen
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Abb.: Schaufel

8.2 Arbeitssicherheit

Arbeiten Sie immer mit einwandfreien Geraten.

Defekte und lose Rechenstiele erneuern, bzw. hgéest

Beim Jaten mit der Hand, gegebenenfalls Schutzichntie anziehen.
Festes Schuhwerk (Sicherheitsschuhe) tragen.

8.3  Wirkung und Nutzen des Mulchens

Der unbedeckte ,nackte” Boden ist in der Natur kamnutreffen. Im Wald zum Beispiel
schitzen Moose, Farn, Graser und Kréuter oder dal ter Gehdlze den Boden.

In dieser Streuschicht leben zahllose Tiere ure Bié fir den Abbau von organischem
Material von Bedeutung sind und damit gleichzemiiggie Nahrstoffe den Pflanzen zur
Verfliigung stellen.

Daneben stellt die Streuschicht einen wichtigerugrhantel fur den Boden dar. Sie
verhindert den Bodenabtrag durch Windeinfluss (iergs Nach diesem Vorbild kann an
vielen Stellen im Garten eine Mulchschicht den Bodedecken.

Eine Mulchschicht hat vielerlei Wirkungen auf diéalRzen:
sie unterdruckt Unkrauter

sie halt extreme Temperaturen von den Wurzeln fern

sie verringert den Feuchtigkeitsverlust an der Boberflache
sie begunstigt die Kleinlebewesen des Bodens

sie fordert somit die Humusbildung

sie schitzt vor Winderosion
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8.4 Arbeitsschritte

Unkrautbekampfung durch Hacken und Jaten (sieheisdnweisung zum Hacken und
Jaten).

Behalter (Eimer, Schubkarre, etc.) mit Rindenmdiglen.
Beet von hinten her mit Mulch bedecken.

Mit dem Rechen oder Gartenkrail den Mulch glathere Dabei die Abdeckhdhe
beachten (max. 5¢cm).

Keine Nutzpflanzenteile tberdecken aber auch keiro&en lassen.
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9. Kehren

Das fachgerechte und ergonomische Kehren insbesomuélRerer Flachen, setzt neben
professioneller Ausristung auch die Anwendung atigen Technik voraus.

9.1 Werkzeug und Material
Besen
Kehrschaufel
Mullsacke
Schutzausrustung

9.2 Arbeitsschritte

1. Flache von grobem Unrat durch auflesen befreien.
2. Die vorhandenen Abfalleimer des zu saubernden Are@leeren.
3. Kehrflache einteilen: nicht gegen die Windrichtlkadpren

zum Bodengefalle hinarbeiten.

4. Bei zu grof3er Staubentwicklung ist gegebenenfalitdthtergrund zu befeuchten.
5. Mobile Hindernisse wegraumen und dahinter, bzwuwigr auch kehren.

6. Die ,Schmutzhaufchen" mit der Schaufel und Besdnehumen und umweltgerecht
(nach ortlichen Entsorgungsrichtlinien) entsorgen.
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