Rahmung der Weiterbildung:
Tagesreinigung

Einflihrung und Grundidee

Mit dieser Weiterbildung wird ein praxisnahes Qualifizierungsangebot fir die Tagesreinigung vorgelegt. Die Module und Lern-
einheiten kdnnen auf zwei Arten genutzt werden: Zum einen als umfassender Reinigungsbasispass mit einem Umfang von rund
120 Unterrichtsstunden, zum anderen konnen die Materialien auch flexibel genutzt werden, Bildungstrager und Einrichtungen
wahlen dabei die fur ihre Zielgruppe und ihren Kontext passenden Einheiten aus. Auf diese Weise entsteht eine Toolbox, die
sowohl fiir Einsteiger:innen als auch furr bereits erfahrene Beschaftigte im Bereich der Reinigung genutzt werden kann.

Unter bestimmten Voraussetzungen - vor allem die durch Bildungstrager zu beantragende AZAV-Zertifizierung - kann die Wei-
terbildung durch die Agentur fur Arbeit geférdert werden. Fiir bereits beschéftigte Reinigungskrafte ist die Férderung als An-
passungsqualifizierung nach 8 82 SGB Il denkbar. Neben weiteren Konstruktionsbedingungen der férderfahigen MaBnahme,
die unbedingt zu beachten sind, wird dabei ein Umfang von mehr als 120 Unterrichtsstunden vorausgesetzt. Flr Arbeitslose
kann die WeiterbildungsmalRnahme durch die Agentur fir Arbeit nach 8 81 SGB Ill mit einem geringeren Stundenumfang ge-
fordert werden, die AZAV-Zertifizierung vorausgesetzt.

Zielgruppe und Besonderheiten

Die Weiterbildung richtet sich an Menschen, die einen Einstieg in die berufliche Reinigung suchen oder ihre vorhandenen
Kenntnisse systematisch - vergleichbar und anerkannt - erweitern wollen. Viele Teilnehmende verfligen Uber unterschiedliche
Lernbiografien, teilweise geringe formale Bildung und oftmals tiber begrenzte Deutschkenntnisse. Transkulturelle Sensibilitat
ist daher von besonderer Bedeutung: Lehrkrafte treffen auf eine grolRe Vielfalt an Sprachen, Kulturen und Erfahrungen.

Das Konzept berticksichtigt, dass Sprachférderung im Fachkontext ein zentraler Bestandteil des Lernens ist. Daher wird in
allen Einheiten auf einfache Sprache, klare Strukturen und die Méglichkeit zur sprachlichen Ubung Wert gelegt. Aus diesen
didaktischen Uberlegungen wurde in den Lernmaterialien fir die Kursteilnehmenden auf das Gendern verzichtet, in der Dozie-
rendenansicht hingegen halten wir uns daran.

Modularer Aufbau und Flexibilitat
Die Weiterbildung ist in vier Module mit jeweils eigenen Lerneinheiten gegliedert. Diese sind inhaltlich abgeschlossen und kén-
nen einzeln oder in Kombination eingesetzt werden. Damit ist die Manahme flexibel:

m  Als kompletter Basispass mit 120 Stunden.

m  Als Kurzausbildung, die im Rahmen der berufsvorbereitenden MaBnahme ausgewahlte Inhalte aufgreift.

mm  Als ergdnzende Weiterbildung fur bereits Beschaftigte.
Dabei ist zu beachten, dass die Dozierenden einige Lernmaterialien an die Zusammensetzung der Kursteilnehmenden anpas-
sen mussen, beispielsweise kénnen Formulierungen, die sich nicht an Berufseinsteiger:innen richten, breiter gefasst werden,

sodass sowohl Berufseinsteiger:innen als auch Personen in Weiterbildung inkludiert werden.
Bildungstrdager kdnnen den Aufbau an ihren Rahmen anpassen und die Module miteinander kombinieren.

= Die Moduliibersicht verschafft einen schnellen Uberblick iiber die Lerneinheiten, auBerdem werden zu behan-
delnde Lernmaterialien sowie ein Zeitrahmen empfohlen und auf Vertiefungsmaterial hingewiesen.

m  |ede Lerneinheit wird mit einem Uberblick zu den Lernzielen - den adressierten Kompetenzen -, den inhaltlichen
Schwerpunkten, sowie didaktisch-methodischen Hinweisen eingeleitet.

B Die Lernmaterialien wiederum bestehen aus Arbeitsblattern fiir die Teilnehmenden und der Dozierendenan-
sicht und beinhalten eine verschiedene Anzahl von Aufgaben.
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Didaktische Leitlinien

Das Konzept folgt einer handlungsorientierten Didaktik: Die Lernenden setzen sich aktiv mit realen Arbeitssituationen aus-
einander und uben direkt fur die Praxis. Aufgaben sind niedrigschwellig gestaltet, damit auch Teilnehmende mit wenig Lerner-
fahrung gut einsteigen konnen. Gleichzeitig wird Wert auf Reflexion gelegt, um Sicherheit und Professionalitat im Berufsalltag
zu férdern.

Grundhaltungen der Lehrkrafte sind Wertschatzung, Inklusion und Diversitat. Es gilt, Diskriminierung vorzubeugen und allen
Teilnehmenden das Gefiihl zu geben, mit ihren Stérken und Erfahrungen willkommen zu sein.

Arbeitsmaterialien und Gestaltung

Basierend auf den didaktischen Leitlinien sind die Arbeitsmaterialien so gestaltet, dass sie sowohl fachliches Lernen als auch
sprachliche Férderung sowie das Erlernen (ibergreifender Kompetenzen (insb. Personaler Kompetenzen) ermdglichen. Sie um-
fassen:

L einfache Texte, visuelle Hilfen, Bildkarten und Redemittel,
L praxisnahe Ubungen wie Rollenspiele, Szenen und Gruppenaufgaben,
- methodische Tools wie Redemittelkarten und Checklisten (s. u.).

Alle Materialien sind so konzipiert, dass sie alltagsnahe Situationen abbilden und die Lernenden direkt auf ihre Tatigkeit vor-
bereiten. Gleichzeitig regen sie zu Gesprachen, gegenseitigem Feedback und Selbstreflexion an.

Beispiel Checklisten (insb. Modul 3): Im Hinblick auf das Erlernen der Selbstorganisation ist es sinnvoll, mit Checklisten zu
arbeiten. Auch wenn diese spater im Arbeitsalltag selten oder in anderer Form auftauchen, stellen sie ein einfaches, klares
Hilfsmittel dar, Arbeitsschritte zu strukturieren und die Ubersicht zu wahren. Sie fordern Selbststandigkeit, weil die Lernenden
ihre Aufgaben selbst planen und iberwachen konnen. Checklisten sind auch ein Kommunikationstool, weil sie Ablaufe, Erwar-
tungen und Zustandigkeiten sichtbar machen und damit Missverstandnisse reduzieren. Im Lern- und Arbeitskontext férdern
sie den Austausch Uber Arbeitsstand, Qualitdt und Prioritdten, etwa zwischen Lernenden und Lehrkréften oder im Team (Rei-
nigungskraft und Vorarbeiter:in). So unterstitzen sie nicht nur individuelles Lernen, sondern auch gemeinsame Verstandigung
Uber gutes und vollstandiges Arbeiten.

In den Lernmaterial-Varianten flir Dozierende werden weiterhin Losungsvorschlage gereicht. Diese verstehen sich in den meis-
ten Fallen als Anregung, d. h. sie sind nicht als einzig richtige Lésungen zu verstehen, sondern kdnnen und sollen von den Lehr-
kraften an die jeweilige Lerngruppe, Situation oder Einrichtung angepasst und erganzt werden. Dazu zahlen beispielsweise
Losungsmoglichkeiten in Konfliktsituationen, Priorisierungen von Tatigkeiten oder sprachliche Formulierungen in bestimmten
Kommunikationssituationen. Gleichzeitig bieten die konkreten Vorschldge den Lernenden eine wertvolle Orientierung - sie
schaffen ein stabiles Ger(ist, an dem sich Lernprozesse ausrichten kdnnen, ohne individuelle Unterschiede oder alternative
Vorgehensweisen auszuschlie3en.

Qualitatssicherung und Ausblick

Die Module sind bewusst offen angelegt, um sie an unterschiedliche Kontexte anpassen zu kénnen. Lehrkrafte kdnnen die
Materialien flexibel auswéhlen, erweitern oder kiirzen. Riickmeldungen von Teilnehmenden und Lehrkréften sind dabei ein
zentrales Element, um die Qualitat und Passung weiterzuentwickeln.

Langfristig kann die Weiterbildung als Baustein fiir eine anerkannte Basisqualifizierung im Bereich Reinigung etabliert werden.

Sie bietet Teilnehmenden die Chance, einen ersten Schritt in den Arbeitsmarkt zu gehen, sich beruflich zu orientieren und ihre
sprachlichen wie fachlichen Kompetenzen auszubauen.
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Das System

Zur die Unterscheidung der Module (M), Lerneinheiten (L) und Lernmaterialien (LM) gibt es ein Form-und Farb-
system. Flr die vier Module gibt es vier verschiedene geometrische Formen. Erganzend gibt es pro Modul immer
ein Icon oben rechts auf der Seite. Das soll die Orientierung und Zuordnung der Blattersammlung vereinfachen.

Modul: n(Kommunikation im Arbeitsalltag>
Modul: @(Tagesreinigung versteheD

Modul: MArbeiten im laufenden Betrieb)
Modul: @(Grundlagen der Reinigung>

Die Form des jeweiligen Moduls wird auch auf die Lerneinheiten und Lernmaterialien angewendet. Die Lernein-
heiten L1 bis L5 haben ein festgelegte Farbe, die in allen Modulen gleich ist.

Beispiel fir Modul 2: Beispiel fiir Modul 3:
Lerneinheit: °<Was ist Tagesreinigung> QCGeréteeinsatz und...
Lerneinheit: Q(Orientierung und Auftreten im 0bjekt> Q(Materialien auffillen...
Lerneinheit: °<Arbeitsplanung verstehen und umsetzen ) QCOrdnung und...
Lerneinheit: Q(Sicher handeln in Notféllen und bei Gefahren) QCAnsprechpartner und...
Lerneinheit: Q(Pausen und Serstﬁ]rsorge) QCDokumentation mit...

N P N N N

Die Lernmaterialien werden zur Unterscheidung zu den Lerneinheiten nur als Kontur in der jeweiligen Farbe dar-
gestellt. Erganzend gibt es noch das Label Dozierendenansicht, das immer gelb ist.

Lernmaterial: Hinweis: Dozierendenansicht

®
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Modul 1:
Kommunikation im Arbeitsalltag

Modul:

Kommunikation im Arbeitsalltag)

Ziel:
Die Teilnehmenden kdnnen in Alltagssituationen der Tagesreinigung héflich und sicher kommunizieren.

Dauer:
flexibel, empfohlen 12 Unterrichtseinheiten (UE) 4 45 Minuten

Beschreibung fiir Dozierende:
Im Modul Kommunikation im Arbeitsalltag gibt es 5 Lerneinheiten zu iibergeordneten Themen:

Lerneinheit; n<Grundlagen der Kommunikation)
Lerneinheit: L2
Lerneinheit: H(Bitten und Fragen)

Lerneinheit: HCKritik und Abgrenzung>

Diese sind jeweils noch in Lernmaterialien (LM) untergliedert, die sich jeweils mit einem Themenschwerpunkt befassen (s.u.).
Diese LM unterscheiden sich in Inhalt und Umfang und kdnnen je nach Lerngruppe aufeinander aufbauend oder substituie-
rend eingesetzt werden. Es gibt mehr LM als in 90 Minuten Unterrichtszeit schaffbar - Sie als Lehrkraft missen fir Ihre Lern-
gruppe eine Auswahl treffen. In der Ubersichtstabelle (unten) geben wir eine Empfehlung, diese ist jedoch nicht universell.

Lerneinheit: L4

Die LM bestehen aus Aufgabenbeispielen; diese missen von der Lehrkraft eingefiihrt und begleitet werden. Sie kénnen (Stand:
Oktober 2025) abgedndert und den jeweiligen Bedarfen angepasst werden, sowohl den Schwierigkeitsgrad als auch die Inhalte
betreffend.

Die LM bestehen sowohl aus einer Arbeitsblattvorlage fiir die Teilnehmenden (TN), als auch folgend aus einer Dozierendenan-
sicht. In letzterer finden sich Losungen, Hinweise zur Durchfiihrung sowie weiterfiihrende Hinweise zu den Aufgaben. Sie be-
inhalten auch eine Zielbeschreibung und Einordnung der jeweiligen Aufgaben und einen ungefahren Zeithorizont (dieser hangt
jedoch wieder stark von der jeweiligen Lerngruppe und deren Sprachstand ab).

Das sprachliche Niveau der LM ist einfach und kann flr Personen, bei denen Schriftsprachsschwierigkeiten/wenig Deutsch-
kenntnisse vorliegen, genutzt werden. Auch hierbei ist die Lenkung und Sensibilitdt der Lehrkraft von Bedeutung.

Die LM kdnnen voneinander unabhdngig eingesetzt werden. Sie sind aber auch so konzipiert, dass in den vorderen Lernein-

heiten (LE) eher allgemeine Inhalte und weniger komplexe Aufgaben vorkommen, die sich sukzessiv im Laufe der LE steigern,
d. h. die Aufgaben kénnen komplexer werden und die Inhalte beziehen sich detaillierter auf die beruflichen Tatigkeiten von
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Reinigungskraften in der Tagesreinigung. Diese Komplexitat wird auch in den anderen Modulen fortgefuhrt.

Zum Beispiel: In LE 1: Grundlagen der Kommunikation gibt es in LM 3 ein sehr einfaches Rollenspiel, in dem die TN vor allem
allgemeine hofliche BegriiBungen lben sollen. In LE 4: Probleme gibt es in LM 2 ein komplexes Rollenspiel zum Thema ,Die
Maschine funktioniert nicht richtig”, in welchem die TN tGben, hoflich eine Losung fir ein komplexes Problem zu finden. Wir
empfehlen, dass Sie mit den Lernenden erst weniger komplexe Formate trainieren und anschlieRend die Komplexitat steigern.

Die LM eignen sich sowohl zur Durchfiihrung in Présenz als auch als hybrides oder Online-Format. Einzelne Ubungen kénnen
auch als Selbstlernaufgaben (Hausaufgaben) abseits vom Prasenzteil des Kurses von den Teilnehmenden bearbeitet werden.

Die hier empfohlenen Inhalte sind eine Zusammenstellung aus den Modulen 1-3. Dieser Kurs im Umfang von 20
Unterrichtseinheiten fiir Reinigungskrafte, die bereits Arbeitserfahrung besitzen, dient inshesondere der Vorberei-

tung auf die Anforderungen der Interaktionsarbeit und eigenstandigen Planung in der Tagesreinigung.

Lernmaterial

Inhalte

Empfohlene Inhalte
(ca. 8 Stunden zu je 45 Min)

Grundlagen der Kommunikation

Zeit: ca. 90 Min

LM 1

Wer bin ich und was
macht mich aus: Meine
Identitdtsblume

Reflexion und Kennenlernen: Identitdtsblume
oder Alternative

Ziel: personlicher Einstieg, Vertrauen, Ver-
knupfung von Identitdt und Kommunikation

|dentitatsblume od. Alternative
(30 Min)

LM 2 Erarbeitung und Reflexion von kommunikati- Aufgaben 1-3:
BegriiBung und vem Verhalten: typische BegriiRungsformeln, (30 Min)
Verhalten im Korpersprache-Feedback

Biirogebdude

LM3 BegruBung in unterschiedlichen Varianten Aufgaben 2:
BegriiRung und Verhalten nachspielen und gemeinsam bewerten (30 Min)

im Burogebdude - (Rollenspiel 1), BegriiRung unterschiedlicher

Vertiefende Rollen- Personen im Gebaude (Rollenspiel 2)

spiele

n Hoflichkeit Zeit: ca. 90 Min

LM1
Hoflichkeit im Beruf

Einstieg: Sprachliche Hoflichkeit im Beruf -
Bitte, Danke, Entschuldigung, freundliches
Nachfragen

Aufgaben 1-3
(30 Min)

LM 2
Siezen und formelle
Sprache

Kennenlernen und Erarbeitung von Héflich-
keitsformen (Sprachschwerpunkt: Siezen)

Aufgaben 1-3
(30 Min)
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LM3 sprachliche Strategien zur Deeskalation: Vertiefungsangebot
Hoflich bleiben in Freundlich bleiben bei Kritik, unklaren Anwei-
Stress-Situationen sungen oder unfreundlichem Gegenuber
LM4 Umgang mit Missverstandnissen und unan- Aufgabe 1
Hoflich trotz Stress: gemessenem Verhalten sowie Reflexion (30 Min)
Rollenspiele
LM 1 sprachliche Bausteine flr Bitten, Fragen und
Rickmeldungen mithilfe von Satzkarten und Vertiefungsangebot

Bitten, Fragen,
Riickmeldungen im
Arbeitsalltag

Redemittellisten

Rollenspiele mit situativen Impulsen zum

komplettes LM

LM 2 . o .

. . Thema ,Anweisung der Vorarbeiterin - Nach- (ca. 45 Min)
Arbeitsanweisungen fragen bei Unklarheit”
verstehen und hoflich &
nachfragen
LM3 Szenen mit Kund:innen: Wunsch nach Ver- komplettes LM
Wiinsche von Kunden schiebung, Reinigung besonderer Stellen, (45 Min)
erkennen, kldren und Kldrung von Missverstandnissen
hoflich reagieren
Probleme Zeit: ca. 45 Min
LM 1 sprachliche Mittel zum Umgang mit Proble- Vertiefungsangebot

Probleme erkennen
und ansprechen

men im Arbeitsalltag kennen und Beschrei-
bung von Problemen

LM 2 Analyse eines kurzen Dialogs und Reflexion komplettes LM
Dialog und Reflexion: eigener Erfahrungen zum Thema Maschinen- (45 Min)
.Die Maschine sicherheit
funktioniert nicht richtig”
Kritik und Abgrenzung Zeit: ca. 45 Min
LM1 sprachliche Mittel zum Umgang mit Kritik und Aufgabe 1
Kritik auBern und sich Wissen tber unterschiedliche Arten von Kritik (45 Min)
abgrenzen - aber wie?

Auseinandersetzung mit Eskalation und Vertiefungsangebot

LM 2
Dialog und Reflexion:
,Das ist wieder typisch!”

Strategien zur Deeskalation; Besprechung von
herkunftsbezogener Diskriminierung
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wKommunikation im Arbeitsalltag>
m&undlagen der Kommunikation

)

Fachkompetenz

Selbstkompetenz

Sozialkompetenz

Die Teilnehmenden

= wenden situationsangemessene
BegriiBungsformeln sicher an.

= reflektieren ihre Identitét
und ihr Auftreten im beruf-
lichen Kontext.

= |ernen, sich wertschatzend
und offen im Team zu pra-
sentieren.

= |ernen, sich wertschatzend
und offen im Kundenkon-
takt zu prdsentieren.

Inhaltliche Schwerpunkte Didaktisch-methodisches Vorgehen

= Reflexion: Wer bin ich? Was macht mich aus?
Was machte ich von mir zeigen?

= BegriiBung und Vorstellung (Name, Firma, Ein-
satzort)

= Korpersprache und Blickkontakt

= soziale Normen im Berufsalltag (Wer griifit
wen? Was, wenn niemand zurtickgriiit?)

= BegriiBungsformeln (formell und freundlich)

Weiterfiihrende Hinweise

Einstieg (Reflexion und Kennenlernen):
Identitatsblume oder Alternative; Ziel:
personlicher Einstieg, Vertrauen, Verknlpfung
von Identitat und Kommunikation (LM 1)

Erarbeitung von kommunik. Verhalten: typische
BegruRungsformeln, Kérpersprache-Feedback
in Partnerarbeit (LM 2)

Rollenspiel 1: BegriiBung in unterschiedlichen
Varianten nachspielen und gemeinsam
bewerten (LM 3)

Rollenspiel 2 (Transfer): BegriBung im Objekt,
Vorstellung bei Einsatzleitung bzw. Kund:innen;
Reflexion: Wirkung von Freundlichkeit bzw.
Ignoranz (LM 3)
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wKommunikation im Arbeitsalltag>
m&undlagen der Kommunikation )

LM1

Wer bin ich und was macht mich aus:
Meine Identitatsblume

Gestalten Sie ihre personliche Identitatsblume.
In jedes Bluitenblatt malen Sie etwas liber sich.
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wKommunikation im Arbeitsalltag>
mrundlagen der Kommunikation )

LM1 Dozierendenansicht

Wer bin ich und was macht mich aus:
Meine Identitatsblume

Gestalten Sie ihre personliche Identitatsblume. In jedes Blitenblatt malen Sie etwas
uber sich.
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wKommunikation im Arbeitsalltag>
mrundlagen der Kommunikation >

LM1 Dozierendenansicht

Didaktische Hinweise:

Zeitrahmen: Je nach Lerngruppe 30 - 45 Min.

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden setzen sich auf einfache, kreative Weise mit ihrer Person auseinander.
Dies hat vier Funktionen:

1.

Die Auseinandersetzung mit der eigenen Identitat - also Fragen wie Wer bin ich? Was bringe ich mit? - fordert
die Selbstreflexion. Die Teilnehmende (TN) erkennen ihre Starken, Interessen und Werte. Das schafft Selbst-
vertrauen und ein Bewusstsein dafir, dass sie als ganze Person in die Weiterbildung einbezogen werden.

Wer sich selbst zeigt, ladt auch andere dazu ein. Eine personliche Einstiegsiibung wie die Identitatsblume
fordert ein offenes, wertschdtzendes Klima. Gerade in Lerngruppen, in denen sich die TN nicht kennen oder
sich unsicher fiihlen, ist das ein wichtiger Tiroffner fur echte Kommunikation.

Wenn die TN zunachst (iber sich selbst sprechen, wird Kommunikation nicht abstrakt behandelt, sondern
konkret erlebt. BegriiBung, Vorstellung und der Austausch (iber Persénliches haben sofort einen Bezug zum
echten Leben und zum spdteren beruflichen Handeln - z. B. wenn sie sich im Objekt vorstellen oder mit
Kund:innen ins Gesprach kommen.

Gerade in heterogenen Gruppen (z. B. Menschen mit Migrationsgeschichte, unterschiedlichen Alters, berufli-
cher Erfahrung) hilft die Auseinandersetzung mit der eigenen Person dabei, Vielfalt sichtbar und produktiv zu
machen. Unterschiede werden nicht als Hiirde, sondern als Ressource verstanden.

Durchfiihrungsschritte:

1.

2.

Einstieg (5 Min): BegriBung und kurzer Austausch lber das Thema: Wer bin ich - und was macht uns aus?

Erklarung des Arbeitsauftrags (5 Min): Geben Sie eine klare Anleitung und zeigen Sie ein Beispiel (“In die
Bldtter geschrieben werden kénnen Alter, Herkunft, Geschlecht, Sprache, aber auch Interessen, Hobbies und
Wiinsche.”). Je nach Zusammensetzung der Gruppe miissen Sie weniger/starker unterstitzen. Einige TN hatten
vielleicht bisher noch nicht die Gelegenheit, sich mit sich selbst auseinandersetzen zu diirfen.

Einzelarbeit (10 Min): Die Teilnehmenden flllen ihre Blume aus. Bei Bedarf auch hier Unterstiitzung anbie-
ten.

Austausch in Partnerarbeit (10 Min): Freiwillige Vorstellung oder gegenseitiges Erzdahlen. Die TN sollen ex-
plizit nur das teilen, womit sie sich wohlfthlen.

Abschluss im Plenum (als kurzes Blitzlicht, freiwillig): Wie war die Ubung fiir mich? War es schwer/leicht
fur mich, Gber meine Identitdt nachzudenken? War es schwer/leicht fir mich, Uber meine Identitat zu spre-
chen?
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wKommunikation im Arbeitsalltag>
mrundlagen der Kommunikation )

LM1 Dozierendenansicht

Weitere Hinweise:

Ein wertschatzendes, offenes Klima ist wichtig.

Niemand soll bloRgestellt werden - die Vorstellung ist freiwillig.

Die personliche Auseinandersetzung ist nicht ein , netter Einstieg”, sondern ein didaktisch fundierter Schritt,
der Selbstwirksamkeit, Beziehung und berufsbezogene Kommunikation von Anfang an miteinander verbin-
det.

= Fihren Sie die Identitatshlume auch gerne einmal mit sich selbst durch.

Alternative zur Identitatsblume:
Symbolische Bildkarte:

= Eine Bildkarte mit einem Symbol, Gegenstand oder einer Szene, die Geflihle, Eigenschaften oder Lebenslagen
ausdrucken kann (z. B. ein Baum, ein Weg, eine Briicke, ein Sonnenaufgang).

m Die Teilnehmenden wahlen intuitiv eine Karte aus, die zu ihrer aktuellen Stimmung oder zu einer Frage wie
.Was macht mich aus?" passt. Sie erzahlen dazu, wenn sie mochten.

= Fordert Selbstreflexion und Austausch ohne Druck, schwachere TN bekommen Zugang (iber Bilder, schafft
Verbindung auf emotionaler Ebene.
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wKommunikation im Arbeitsalltag>
mrundlagen der Kommunikation )

LM2

BegriiBung und Verhalten im Biirogebaude

Aufgabe 1:

Streichen Sie die BegriiBungen durch, die nicht hoflich oder passend sind.

Guten Morgen, ich bin von der Reinigung.

Hallo, darf ich kurz stéren? Ich méchte gerne hier put-
zen.

Na, was geht?

Guten Tag! Ich reinige hier heute.

Entschuldigung, ich bin gleich fertig.

Ey, alles klar hier?

(Gar nichts sagen und leise anfangen.)

Ich muss hier mal sauber machen, machen Sie mal
Platz!

Ich winsche Ihnen einen schénen Tag!

Sie sollten gar nicht hier sein!

Aufgabe 2:  Im Beruf sprechen Sie oft anders als zu Hause oder mit Freunden.
Im Biiro ist es wichtig, hoflich, ruhig und professionell zu sprechen. Schreiben Sie ein [P] fur
Private Kommunikation oder ein [B] fiir Berufliche Kommunikation in die Klammern.
[ 1Ey, ich bin gleich fertig.
[ 1Mach mal Platz!
[ 1Darfich bitte kurz vorbei?
[ 1Guten Morgen!
[ 1lch beginne jetzt mit der Reinigung.
[ 1Na, wie lauft's?
[ 1Krass, wie das hier aussieht!
[ 1Guten Tag, ich bin gleich fertig.
Aufgabe 3:  Wenn Sie im Biiro reinigen, ist es wichtig, dass Sie sich ruhig, freundlich und riicksichtsvoll

verhalten.
Hier sind wichtige Regeln:

= Klopfen, bevor Sie ein Biiro betreten.

= |ejse sprechen, niemanden unterbrechen.

= Nicht telefonieren wahrend der Arbeit im Flur oder Biro.

= Wenn jemand im Raum arbeitet: fragen, ob Sie jetzt reinigen kénnen.

= |mmer freundlich griiBen - auch wenn Sie keine Antwort bekommen.

= Keine privaten Gesprdche mit Kollegen im Flur fuhren.

m  Personliche Dinge auf Schreibtischen nicht anfassen.
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wKommunikation im Arbeitsalltag>
mrundlagen der Kommunikation >

LM2

Lesen Sie die Regeln und sagen Sie, warum es wichtig ist, sich an diese Regeln zu halten.

Beispiel: Ich klopfe an, bevor ich in ein Biiro komme, damit die Mitarbeiter wissen, dass ich komme und keinen Schreck
bekommen.

Aufgabe 4:  Wwirkt die Person freundlich oder unhéflich? Offen oder unsicher?

Bild / Haltung Freundlich? Unhéflich?  Offen? Unsicher?
Steht aufrecht, lachelt leicht [] [] [] [
Arme verschrankt, Blickkontakt [] [1 [] [
Schaut aufs Handy, kein Blickkontakt [ [] [] []
Blickkontakt, Hande neben dem Korper  [] [] [] []
Murmelt BegriiBung, kein Blickkontakt [ [] [] []

Besprechen Sie in der Gruppe oder mit einem Partner: Wie mochten Sie bei der Arbeit wirken? Was hilft dabei?

Aufgabe 5:  Mini-Rollenspiel.
Uben Sie in Partnerarbeit zwei BegriRungssitze.
Achten Sie dabei auf Ihre Kdrpersprache.

Wie haben Sie sich bei der Ubung gefiihIt? Was hat gut geklappt? Was féllt Ihnen noch schwer?
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LM2 Dozierendenansicht

BegriiBung und Verhalten im Biirogebaude

Losungshinweise:

Aufgabe 1:  Streichen Sie die BegriiBungen durch, die nicht héflich oder passend sind.

Guten Morgen, ich bin von der Reinigung.

Hallo, darf ich kurz stéren? Ich mdchte gerne hier put-
zen.

Na, Was geht?

Guten Tag! Ich reinige hier heute.

Entschuldigung, ich bin gleich fertig.

Eyattesktarhier?

i o ant

| ch—rss—hier—mat-saubermacher—machen-Sie—mal
Platz!

Ich wiinsche Ihnen einen schénen Tag!

ool chthiersein

Aufgabe 2:  Im Beruf sprechen Sie oft anders als zu Hause oder mit Freunden.
Im Biiro ist es wichtig, hoflich, ruhig und professionell zu sprechen. Schreiben Sie ein [P] fiir Pri
vate Kommunikation oder ein [B] fiir Berufliche Kommunikation in die Klammern.

[P] Ey, ich bin gleich fertig.
[P] Mach mal Platz!

[B] Darf ich bitte kurz vorbei?
[B] Guten Morgen!

[B] Ich beginne jetzt mit der Reinigung.

[P] Na, wie lauft's?

[P] Krass, wie das hier aussieht!
[B] Guten Tag, ich bin gleich fertig.

8/12



wKommunikation im Arbeitsalltag>
mrundlagen der Kommunikation >

LM2 Dozierendenansicht

Aufgabe 4:  wirkt die Person freundlich oder unhéflich? Offen oder unsicher?

Bild / Haltung Freundlich? Unhéflich?  Offen? Unsicher?
Steht aufrecht, lachelt leicht [X] [ [x] [1
Arme verschrankt, Blickkontakt [1 [X] [X] [1
Schaut aufs Handy, kein Blickkontakt [ [X] [ [X]
Blickkontakt, Hande neben dem Kérper [X] [ [X] [
Murmelt BegriiBung, kein Blickkontakt [] [] [] [x]

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 90 Minuten (fur alle Aufgaben)

Ziel der Ubungen: Die Teilnehmenden lernen, wie sie sich im Arbeitsalltag freundlich und passend begriRen und
verhalten - besonders beim Betreten von Biiros oder im Kontakt mit anderen Personen im Gebdude. Dies ist vor
allem wichtig, weil viele Teilnehmenden Unsicherheiten mitbringen - sei es durch Sprachbarrieren, fehlende Ar-
beitserfahrung in Deutschland oder mangelndes Feedback im Job.

Durchfiihrungshinweise:

= Sie als Lehrperson bestimmen, welche Ubungen Sie durchfiinren mochten. Sie konnen Ubungen weglassen
oder zum Selbstlernen fiir zu Hause mitgeben. Sie missen diese dann ggf. inhaltlich anpassen.

m  Fihren Sie die Ubungen ein und vergleichen Sie gemeinsam mit den Lernenden. Bei niedrigem Sprachstand
kénnen Sie die Ubungen auch gemeinsam im Plenum durchfiihren (z. B. Aufgabe 1: Sie lesen die Satze und die
Lernenden missen anzeigen, welcher Satz hoflich ist und welcher nicht, z. B. mit passenden Farbkarten rot/
gran.).

= Aufgabe 4: Alternativ kann diese auch mit Bildern oder Videos durchgefiihrt werden, auf denen verschiedene
Haltungen abgebildet sind. Dies entlastet die Ubung sprachlich.

= Oft unterscheidet sich das, was als hoflich und unhéflich gilt in unterschiedlichen Kulturen. Das kann auch als
Redeanlass genutzt werden.
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LM3

BegriiBung und Verhalten im Biirogebaude -
Vertiefende Rollenspiele

Aufgabe 1:  Uben Sie verschiedene allgemeine BegriiRungssituationen. Sie bekommen eine Rolle und
spielen ein kurzes Gesprach. Danach gibt Ihr Partner eine Riickmeldung.

Situation 1

= Person A: Sie kommen morgens in das Gebdude. Sie treffen einen Kollegen im Flur.
m Person B: Sie sind im Flur und sehen Person A kommen.

Situation 2

= Person A: Sie wollen freundlich griiRen, sind aber etwas schiichtern.
= Person B: Sie sind gut gelaunt und wollen nett antworten.

Situation 3

= Person A: Sie haben gestern jemanden im Flur nicht gegril3t. Jetzt wollen Sie sich daftr entschuldigen.
= Person B: Sie sind (iberrascht, freuen sich aber (iber die Entschuldigung.

Aufgabe 2:  Uben Sie BegriiBungssituationen im Beruf. Sie bekommen eine Rolle und spielen ein
kurzes Gesprdch. Danach gibt Ihr Partner eine Riickmeldung.

Situation 1

= Person A: Sie sind Reinigungskraft. Sie betreten ein Bliro mit einer arbeitenden Person.

= Person B: Sie arbeiten am Schreibtisch. Sie sind konzentriert.

Situation 2

= Person A: Sie stellen sich bei der Vorarbeiterin vor. Sagen Sie, wer Sie sind und fragen Sie, wo Sie heute arbei-
ten.
= Person B: Sie sind die Vorarbeiterin. Sie begriiBen freundlich.

Situation 3

= Person A: Sie treffen eine Kundin im Flur. Sie sind mit dem Reinigungswagen unterwegs.
= Person B: Sie sind Kundin. Sie schauen fragend auf den Wagen.
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Beobachtungsbogen fiir das Rollenspiel

Die BegriiBung war freundlich.

Die BegriiBung war laut und deutlich.

Die Person hat Blickkontakt gehalten.

Die Person hat sich verstandlich vorgestellt.
Die Korpersprache war offen und passend.
Die Situation wurde gut gespielt.

@ Was war gut? \I:b Mein Tipp fur nachstes Mal:

— /e e e
—_— e e e et
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LM3 Dozierendenansicht

BegriiBung und Verhalten im Biirogebaude

Didaktische Hinweise:

Zeitrahmen: ca. 45 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden (iben BegriiRungssituationen im beruflichen Alltag realititsnah, sicher und in einfacher

Sprache. Sie erproben dabei sprachliche Formulierungen, Kérpersprache und angemessenes Verhalten in typischen Szenen

der Biroreinigung.

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (5 Min): Sie teilen die Teilnehmenden (TN) in 2er-Gruppen ein, verteilen die Rollen/Situationen und
kldaren ggf. noch einmal offene Fragen zum Vorgehen: Was ist ein Rollenspiel und was wird von den Lernenden
erwartet?

ggf. Sprachvorentlastung und Wiederholung (5 Min): Begriffe und Satze sammeln, die in den Rollenkarten
vorkommen kdnnten (z. B. ,Guten Morgen”, ,Darf ich bitte...”, ,Ich bin von der Reinigung”). Ggf. Satzbausteine
visualisieren oder auf Kartchen schreiben.

Rollenspiel durchfiihren (15 Min): Lassen Sie die Paare eine Szene tben, ggf. auch die Rollen tauschen. Beob-
achtungsbdgen ausfillen (zusatzlich 10 Min): Parallel kénnen die TN die Beobachtungsbdgen ausfiillen. Hier-
fur ist es wichtig, dass Sie auch diese vorher klaren. Ebenfalls kldren sollten Sie die Form der Riickmeldung,
die die TN basierend auf den Beobachtungsbdgen geben.

Riickmeldung und Reflexion im Plenum (mind. 10 Minuten): Ermdglichen Sie Freiwilligen, ihr Rollenspiel vor-
zuspielen. Besprechen Sie: Was war einfach? Was war schwer? Welche Sdtze merke ich mir?

Weitere Hinweise:

Sprachlich schwéchere TN kdnnen Satzbausteine oder Bildkarten zur Unterstlitzung erhalten.

Beobachtungsbogen kann auch miindlich ausgewertet werden (z. B. mit Daumenzeichen oder kurzen State-
ments: ,War laut”, ,War freundlich").

Starkere TN kénnen improvisieren oder auch zusatzliche Rollenkarten mit kleinen Konflikten (ibernehmen
(z. B. Kundin will nicht gestort werden). Dies wird aber in spaterer Lerneinheit noch einmal vertieft.

Wichtig: Dies ist ein Einstieg. Spatere, umfangreichere Lernszenarien bauen darauf auf. Es kann den Lernen-
den jedoch schwerfallen, komplexere Rollenspiele (z. B. mit Konflikten, basierend auf Raum- und Objektpla-
nen etc.) durchzufiihren, wenn sie die Grundlagen nicht beherrschen.
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Fachkompetenz

Selbstkompetenz

Sozialkompetenz

Die Teilnehmenden

= erkennen hofliche und unhdéfliche
Formulierungen in beruflichen Alltags-
situationen.

= reflektieren ihr eigenes

Kommunikationsver-
halten in angespann-
ten oder missverstand-

= lernen, auch in stressigen

oder unklaren Situatio-
nen freundlich zu bleiben.

= wenden typische Hoflichkeitsformen
(z. B. Bitten, Danken, Entschuldigen,
Siezen) sicher an. -

= unterscheiden zwischen formeller und
informeller Sprache.

lichen Situationen.

entwickeln ein Bewusst-
sein fur sprachliche
Selbstwirksamkeit und
die Wirkung ihres Auf-
tretens.

= zeigen Empathie und res-
pektvollen Umgang mit
Kolleg:innen, Vorgesetzten
und Kund:innen.

Inhaltliche Schwerpunkte Didaktisch-methodisches Vorgehen

= Sprachliche Hoflichkeit im Beruf: Bitte, Danke,
Entschuldigung, freundliches Nachfragen und
Siezen

= Umgang mit Missverstdndnissen und
unangemessenem Verhalten

= Reflexion eigener Erfahrungen: War ich
hoflich? Wann war es schwierig?

Weiterfiihrende Hinweise

= Einstieg: Sprachliche Hoflichkeit im Beruf: Bitte,
Danke, Entschuldigung, freundliches Nachfragen
(LM 1)

= Kennenlernen und Erarbeitung von
Hoflichkeitsformen (Sprachschwerpunkt: Siezen;
LM 2) und Umgang mit Missverstandnissen und
unangemessenem Verhalten durch Rollenspiele
(LM 3)

= Sprachliche Strategien zur Deeskalation:
Freundlich bleiben bei Kritik, unklaren
Anweisungen oder unfreundlichem Gegenuiber
(LM 4)
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)

LM1

Hoflichkeit im Beruf

Wann haben Sie sich schon einmal unhéflich behandelt gefuihlt? Warum? Wie ging es lhnen

Wann haben Sie schon einmal jemand anderes unhdflich behandelt? Warum?

Aufgabe 1:  Tauschen Sie sich mit einem Partner aus.
damit?
Wie ging es Ihnen damit?

Aufgabe 2:

Lesen Sie die Satze. Streichen Sie die Satze durch, die nicht hoflich klingen.

Guten Morgen, ich bin gleich fertig.

Entschuldigung, darfich bitte kurz vorbei?

Hey, ich mach’ jetzt sauber.

Ich winsche Ihnen einen schonen Tag.

Mach mal Platz!

Ich brauche jetzt den Raum.

Dirfte ich Sie kurz storen?

Man, ich mache hier grad sauber, geh’ woanders hin!

Boah, hier sieht’s ja schlimm aus!

Ich komme spater noch mal vorbei, wenn es besser
passt.

Bist du heute auf diesem Flur eingeteilt?

Danke fiirs Warten!

Aufgabe 3:

Ordnen Sie die Satzanfange den passenden Satzteilen zu.

Satzanfang

Satzende

a) Entschuldigung,

___einen schénen Tag.

b) Darf ich bitte

___kurzvorbei?

c) Danke,

_spdter noch einmal vorbei.

d) Ich komme

___ich bin gleich fertig.

e) Ich wiinsche lhnen

___dass Sie gewartet haben.
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Aufgabe 4:  Wie héflich bin ich? Kreuzen Sie an, was Sie im Arbeitsalltag schon tun.
Reflektieren Sie: Was fallt leicht? Was fallt schwer?

O Ich sage oft ,Bitte” und , Danke”.
[J Ich entschuldige mich, wenn ich jemanden unterbreche.

[(J Ich frage freundlich nach, wenn ich etwas nicht verstehe.
[J Ich griiBe auch dann, wenn die andere Person nicht antwortet.

(O Ich bemiihe mich, freundlich zu klingen - auch wenn ich gestresst bin.
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LM1 Dozierendenansicht

Hoflichkeit im Beruf

Losungshinweise:

Aufgabe 2:  Lesen Sie die Satze. Streichen Sie die Sétze durch, die nicht héflich klingen.

Guten Morgen, ich bin gleich fertig.

Entschuldigung, darfich bitte kurz vorbei?

i g’ bec.

Ich winsche Ihnen einen schonen Tag.

—Mach-matRlatzl—

‘eh-bravchejetzt-denRavm—

Durfte ich Sie kurz storen?

. . ‘ inl
1 T .

Boahhiersiehtisia-schii

Ich komme spater noch mal vorbei, wenn es besser
passt.

Bist du heute auf diesem Flur eingeteilt?

Danke fiirs Warten!

Aufgabe 3:  Ordnen Sie die Satzanfénge den passenden Satzteilen zu.

Satzanfang

Satzende

a) Entschuldigung,

_e_einen schonen Tag.

b) Darf ich bitte

_b_kurzvorbei?

) Danke,

_d_spater noch einmal vorbei.

d) Ich komme

_a_ich bin gleich fertig.

e) Ich wiinsche lhnen

_c_dass Sie gewartet haben.
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LM1 Dozierendenansicht

Didaktische Hinweise:

Zeitrahmen: 45 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden erkennen grundlegende sprachliche Héflichkeitsformen wie Bitte, Danke, Ent-
schuldigung und freundliches Nachfragen als wichtige Bestandteile eines respektvollen und professionellen Auftre-
tens im Arbeitsalltag der Gebdudereinigung.

Sie lernen, wie sie in typischen Situationen der Tagesreinigung - z. B. beim Betreten von Blirordumen, im Kontakt
mit Mitarbeitenden oder Kund:innen - angemessen und héflich kommunizieren konnen.

Dabei erweitern sie ihren Wortschatz, reflektieren ihre Kommunikationsgewohnheiten und werden fur die Wir-
kung ihres Auftretens im Berufsalltag sensibilisiert.

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg mit Aufgabe 1 (15 Min): Die Teilnehmenden (TN) sprechen darber, was fur sie hofliches und unhof-
liches Verhalten ist. Sie ndhern sich damit emotional an das Thema an.

Erarbeitung von hoflichen Aussagen in Aufgabe 2 und 3 (15 - 30 Min): Je nach Sprachstand der TN kénnen
die Aufgaben selbststandig bearbeitet und besprochen werden bzw. durch die Lehrkraft starker begleitet und
unterstitzt werden. Dazu bietet es sich an, die einzelnen Satze noch einmal aufzuschreiben (z. B. auf Kartei-
karten). Die hoflichen Aussagen diirfen die TN behalten und sie zuhause noch einmal (iben, die unhéflichen
schmeiRen Sie gemeinsam in den Mull.

Abschluss, Reflexion (15 Min): Sie besprechen mit den TN, wie leicht es Ihnen fallt, hoflich zu sein. An dieser
Stelle sollte ein Transfer zum Arbeitsplatz stattfinden: Warum ist es wichtig, dass ich hoflich bin, auch wenn es
mir nicht immer leichtfallt?

Weitere Hinweise:

In allen Ubungsschritten kann durch den Einsatz von Bildkarten mit unterschiedlichen Situationen sprachlich
entlastet werden. Achtung: Hier gehen die Interpretationen oft in unterschiedliche Richtungen.

Aufgaben 2 und 3 kénnen auch mit einem Partner/einer Partnerin durchgeflihrt werden. Es kann begriindet
werden, warum eine Aussage hoflich ist und warum nicht.

Zum Abschluss bietet sich auch hier wieder ein kleines Blitzlicht an, z. B.
»Ein freundlicher Satz kostet nichts - aber er macht den Arbeitsalltag fiir alle besser.”
Frage ans Plenum:
»Welchen héflichen Satz mochtet ihr éfter benutzen?”
Die TN schreiben diesen Satz auf ein Kdrtchen oder sagen ihn laut.
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LM2

Siezen und formelle Sprache

Aufgabe 1:  Kreuzen Sie an: Was passt zu welcher Situation?

Situation Du Sie

Ihre Kollegin spricht mit der Kundin im Biro.

Zwei Freunde treffen sich nach der Arbeit.

Sie fragen die Vorarbeiterin nach dem Revierplan.

Ein Kollege hilft Ihnen beim Verricken eines Tisches.

Sie sprechen mit einem Mitarbeiter, den Sie nicht kennen.

O dda oo d
oo nond

Sie unterhalten sich mit einer Freundin.

Tipp:
Im Beruf ist ,Sie" fast immer die richtige Form - auBer, man kennt sich gut und hat sich auf ,du”
geeinigt.

Aufgabe 2:  Formulieren Sie die Satze um. Achten Sie auf Héflichkeit!

Du-Form: Ich kann dir helfen.

Sie-Form: _Ich kann [hnen helfen.

Du-Form: Kannst du bitte warten?

Sie-Form:

Du-Form: Du bist hier falsch.

Sie-Form:

Du-Form: Ich zeige es dir.

Sie-Form:

Du-Form: Darf ich dich etwas fragen?

Sie-Form:

Du-Form: Du musst friiher kommen.

Sie-Form:
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Aufgabe 3:  Lesen Sie die Satze. Markieren Sie die héfliche Variante
Beispiel 1:

a) By, mach mal Platz!
b) Entschuldigung, diirfte ich bitte durch?

BeisEieI 2:

a) Ich wiirde gern kurz reinigen - passt das fir Sie?
b) Ich brauch jetzt den Raum.

BeisEieI 3:

a) Kénnten Sie mir bitte sagen, was los ist?
b) Kannst du mir sagen, was los ist?

Beispiel 4.
a) Du, da fehlt noch Klopapier.

b) Entschuldigung, im WC fehlt noch Toilettenpapier.

Aufgabe 4:  Mini-Rollenspiel. Wahlen Sie ein Beispiel aus Aufgabe 3.
Eine Person spricht unhdflich, die andere antwortet hoflich. Tauschen Sie dann die Rollen.
Uberlegen Sie gemeinsam:
Was war unhéflich? Wie kann man héflich und professionell reagieren?
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LM2 Dozierendenansicht

Siezen und formelle Sprache

Lsungshinweise:

Aufgabe 1:  Kreuzen Sie an: Was passt zu welcher Situation?

Situation Du Sie
Ihre Kollegin spricht mit der Kundin im Biiro.
Zwei Freunde treffen sich nach der Arbeit.
Sie fragen die Vorarbeiterin nach dem Revierplan.
Ein Kollege hilft Ihnen beim Verriicken eines Tisches.
Sie sprechen mit einem Mitarbeiter, den Sie nicht kennen.
Sie unterhalten sich mit einer Freundin.

Aufgabe 2:  Formulieren Sie die Satze um. Achten Sie auf Héflichkeit!

Du-Form: Ich kann dir helfen.

Sie-Form: _Ich kann [hnen helfen.

Du-Form: Kannst du bitte warten?

Sie-Form: _Konnen Sie bitte warten?

Du-Form: Du bist hier falsch.

Sie-Form: ___Entschuldigung, Sie sind hier falsch.
Du-Form: Ich zeige es dir.

Sie-Form: __Ich zeige es lhnen.

Du-Form: Darf ich dich etwas fragen?

Sie-Form: _Darf ich/Kdnnte ich Sie etwas fragen?
Du-Form: Du musst frither kommen.

Sie-Form: ___Kommen Sie bitte friiher.
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LM2 Dozierendenansicht

Aufgabe 3:  Lesen Sie die Satze. Markieren Sie die héfliche Variante

Beisgiel 1:

a) By, mach mal Platz!
b) Entschuldigung, durfte ich bitte durch? v

Beisgiel 2:

a) Ich wiirde gern kurz reinigen - passt das fir Sie? v
b) Ich brauch jetzt den Raum.

Beisgiel 3:

a) Kénnten Sie mir bitte sagen, was los ist? v4
b) Kannst du mir sagen, was los ist? (/)

Beispiel 4:
a) Du, da fehlt noch Klopapier.

b) Entschuldigung, im WC fehlt noch Toilettenpapier. v

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: 45 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden erkennen den Unterschied zwischen formeller und informeller Sprache und
lernen, wie sie in beruflichen Situationen héflich und respektvoll kommunizieren - insbesondere durch die Ver-
wendung der Sie-Form.

Sie Uben, vertraute Sétze aus dem Alltag in hofliche, beruflich angemessene Sprache zu Gbertragen und reflektie-
ren, wie Sprache zur Beziehungsgestaltung beitragt - etwa im Kontakt mit Kund:innen, Vorgesetzten oder unbe-
kannten Kolleg:innen.

Durchfiihrungsschritte und weitere Hinweise:

m Stellen Sie gleich zu Beginn im Plenum den Unterschied zwischen ,Du” und ,Sie” im deutschen Sprachge-
brauch dar. Die Teilnehmenden (TN) kennen aus ihrer Herkunftssprache evtl. keine formelle Ansprache oder
andere Hoflichkeitsformen - hier ist sprachliche Sensibilisierung besonders wichtig. Sie kdnnen auch fragen:
Wie ist das in lhrer Muttersprache?

m s bietet sich auch an, die Ubungen im Plenum an der Tafel parallel zu den Lernenden (mit Arbeitshlatt/am
Tablet) durchzufiihren. Markieren Sie hierbei die Unterschiede farblich oder nutzen Sie bunte Kartchen.

= Es kann hilfreich sein, Satzbausteine und miindliche Satzmuster vorzugeben: , Kénnten Sie bitte...", , Diirfte ich
Sie...", ,Ich wiirde lhnen gerne..."

m Betonung: Es geht nicht um ,besser wissen”, sondern um Orientierung und Sicherheit im Sprachgebrauch.
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LM2 Dozierendenansicht

= Auch hier bietet es sich an, dass die TN etwas Haptisches mitnehmen. Sie kénnen zum Beispiel auf ein Kart-

chen mitnehmen: ,Mein héflicher Lieblingssatz". Dieser funktioniert im besten Fall in vielen unterschiedlichen
Situationen.

m Das Mini-Rollenspiel bereitet auf die umfangreicheren Rollenspiele in LM 3 vor. Fir Durchfiihrungshinweise
siehe unten.
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Hoflich bleiben in Stress-Situationen

Aufgabe 1:  Verbinden Sie die Aussagen auf der linken Seite mit einer passenden héflichen Reaktion.

Stress-Satz

Hofliche Anwort

a) ,Hier ist schon wieder nicht geputzt!”

___Natdrlich, ich bin gleich soweit.”

b) ,Warum ist die Toilette noch dreckig?”

Ich verstehe, das ist drgerlich.”

_

¢) ,Ich habe das schon dreimal gesagt.”

___sIch schau gleich nach, danke fiir den Hinweis.”

d) ,Ich hab' keine Zeit - machen Sie das jetzt!"

Das tut mir leid, ich kimmere mich sofort.”

—

Aufgabe 2:  Welche Antwort wirkt beruhigend, freundlich, professionell? Warum?

Arbeiten Sie mit einem Partner.
Situation 1: ,Ich hab’ das jetzt zum dritten Mal gesagt!”

= Antwort A: ,Dann sagen Sie's halt noch mal.”
= Antwort B: ,Ich verstehe - ich schau gleich nach.”

Situation 2:,Sie sind zu spat!”

m  Antwort A: , Ist nicht mein Problem.”
m  Antwort B: ,,Es tut mir leid - ich war im anderen Stockwerk.”

Situation 3:,,Das war nicht grindlich!”

m Antwort A: , Ich werde es direkt noch mal kontrollieren.”
m  Antwort B: ,,Dann machen Sie’s doch selbst!"

Aufgabe 3:  Notieren Sie fir sich selbst:

m  Wann fallt es mir schwer, hoflich zu bleiben?
= Was hilft mir, ruhig zu bleiben?
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Aufgabe 4:  Diskutieren Sie Ihre Notizen in kleinen Gruppen und formulieren Sie Merksatze.

Beispiele fir Merksatze:
»Ich bleibe ruhig, auch wenn andere es nicht sind.”

»Haflich sein schiitzt mich selbst.”
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Hoflich bleiben in Stress-Situationen

Losungshinweise:

Aufgabe 1:  Verbinden Sie die Aussagen auf der linken Seite mit einer passenden héflichen Reaktion.

Stress-Satz Hofliche Anwort

a) ,Hier ist schon wieder nicht geputzt!” _d_,Natrlich, ich bin gleich soweit.”

b) ,Warum ist die Toilette noch dreckig?”

c_.Ich verstehe, das ist argerlich.”

0) ,Ich habe das schon dreimal gesagt.” _a_,Ich schau gleich nach, danke fir den Hinweis.”

d) ,Ich hab keine Zeit - machen Sie das jetzt!" _b_,Das tut mir leid, ich kimmere mich sofort.”

Aufgabe 2:  Welche Antwort wirkt beruhigend, freundlich, professionell? Warum?
Arbeiten Sie mit einem Partner.

Situation 1: ,Ich hab’ das jetzt zum dritten Mal gesagt!”

= Antwort A: ,Dann sagen Sie's halt noch mal.”
= Antwort B: ,Ich verstehe - ich schau gleich nach.” v

Situation 2: ,Sie sind zu spat!”

= Antwort A:,Ist nicht mein Problem.”
m Antwort B: ,Es tut mir leid - ich war im anderen Stockwerk.” \/

Situation 3:,,Das war nicht griindlich!”

m  Antwort A: ,Ich werde es direkt noch mal kontrollieren.” /
m Antwort B: ,Dann machen Sie’s doch selbst!”

Aufgabe 4:  Diskutieren Sie Ihre Notizen in kleinen Gruppen und formulieren Sie Merksatze.
Beispiele fir Merksatze:
.Hoflich bleiben zeigt Stdrke - nicht Schwiéche.”
»Ich atme tief durch und bleibe ruhig.”
.Ich darf Nein sagen - auch hoflich.”
»Freundlichkeit macht den Arbeitstag leichter - fiir alle.”
.Ein hoflicher Satz kostet nichts - aber er wirkt viel.”
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Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 30 - 45 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden erkennen, wie sie in herausfordernden beruflichen Situationen - etwa bei
Kritik, Hektik oder unhoflichem Verhalten - sprachlich ruhig, freundlich und professionell reagieren kdnnen.

Sie lernen Strategien, die es ihnen erméglichen, auch unter Stress klar, respektvoll und handlungsfahig zu bleiben.
Sie reflektieren Ihre Kommunikation.

Durchfithrungsschritte:

1. Einstieg (5 - 10 Min): Es bietet sich an mit einem Gesprdchseinstieg im Plenum zu beginnen, etwa mit der
Frage: ,In welchen Situationen ist es auf der Arbeit stressig?” Oder auch aus LM 1: Wann war jemand unfreund-
lich zu mir?

2. FErarbeitung (15 - 20 Min): Aufgaben 1 und 2 helfen den Lernenden, angemessene Ausdrucksmoglichkeiten
im Arbeitskontext zu erlernen. Hier kdnnen Sie als Lehrkraft wieder je nach Bedarf differenzieren bzw. ver-
dichten, d. h. die Satze im Plenum lesen, Bedeutung und (alternative) Handlungsmaglichkeiten kldren, auf-
schreiben, wiederholen etc.

3. Sicherung (15 - 20 Min): Aufgaben 3 und 4 dienen zur Festigung der sprachlichen Mittel und dem Bewusst-
machen der persénlichen Handlungsmaoglichkeiten. Die Merksatze kdnnen gemeinsam fiir den ganzen Kurs
gesammelt werden.

Weitere Hinweise:

m Sprachlich schwdchere Teilnehmende (TN) kdnnen Satzbausteine oder Bildkarten zur Unterstiitzung erhal-
ten.

m s bietet sich auch an, die Ubungen im Plenum an der Tafel parallel zu den Lernenden (mit Arbeitshlatt/am
Tablet) durchzufiihren.

= Berlcksichtigen Sie personliche Erfahrungen: Viele TN kennen Dominanz, Ungerechtigkeit oder kulturelle
Missverstandnisse aus dem Arbeitsalltag — achten Sie auf eine sensible Moderation und vermeiden Sie BloR-
stellungen.

= Betonen Sie die positiven Aspekte und vermeiden Sie negatives Feedback vor der Gruppe.
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Hoflich trotz Stress: Rollenspiele

Aufgabe 1:  Spielen Sie in einer 3er-Gruppe eine der folgenden Situationen. Eine Person spricht unhéflich
oder unachtsam, die andere antwortet hoflich und professionell.
Die dritte Person beobachtet das Spiel.

Szene 1 - Im Flur

m A ,Sie kénnen hier nicht durch! Ich hab’ gleich ein Meeting!” (gestresst)
= B: Freundlich reagieren und erkldren, dass das nicht im Plan stand.

Szene 2 - Im Biiro

= A;sitzt am Schreibtisch, reagiert nicht auf BegriiBung.
= B: Sie betreten den Raum und begriiBen hoflich.

Szene 3 - Material fehlt

m A:fragt: ,Warum ist hier schon wieder kein Toilettenpapier?” (genervter Ton)
m B: Reagieren Sie hoflich und erkldren Sie die Situation (zum Beispiel: zweite Schicht hat es vergessen).

Szene 4 - Kollegin unterbricht

= A: ,Mach du erst mal den Flur. Ich bin hier noch nicht fertig.” (unfreundlich)
= B: Freundlich nachfragen oder Vereinbarung vorschlagen.

Beobachtungsbogen fiir das Rollenspiel

Die Reaktion war hoflich.

Die Sprache war deutlich und freundlich
Die Person hat Blickkontakt gehalten.

Die Kdrpersprache war offen und passend.
Die Situation wurde ernsthaft gespielt.

@ Was war gut? [b Mein Tipp fur nachstes Mal:

— /e
[ N N T R —'
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Hoflich trotz Stress: Rollenspiele

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 30 - 45 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden trainieren in beruflich typischen, aber sprachlich oder zwischenmenschlich
herausfordernden Situationen héflich zu reagieren.

Sie stdrken dabei ihre sprachliche Handlungssicherheit, lernen Strategien zur Deeskalation kennen und iben den
respektvollen Umgang - auch in Momenten, in denen sie auf Stress, Unaufmerksamkeit oder Unfreundlichkeit
stolen.

Die Rollenspiele unterstitzen die Teilnehmenden (TN) auBerdem dabei, die Wirkung von Sprache und Kérperspra-
che bewusst zu erleben, sich in andere Perspektiven hineinzuversetzen und eigenes Verhalten zu reflektieren,

und mehr Selbstsicherheit in der Kommunikation mit Kund:innen, Kolleg:innen oder Vorgesetzten zu gewinnen.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg (5 Min): Sie teilen die TN in 3er-Gruppen ein, verteilen die Rollen/Situationen und kldren ggf. noch
einmal offene Fragen zum Vorgehen: Was ist ein Rollenspiel und was wird von den Lernenden erwartet?

2. ggf. Sprachvorentlastung und Wiederholung (5 Min): Begriffe und Satze sammeln, die in den Rollen vor-
kommen kdnnten (z. B. ,Kénnten Sie bitte...", ,Diirfte ich Sie...", ,|ch wiirde lhnen gerne..."). Ggf. Satzbausteine
visualisieren oder auf Kartchen schreiben.

3. Rollenspiel durchfiihren (10-20 Min): Lassen Sie die Gruppen eine Szene Uben, ggf. auch die Rollen tau-
schen.

4. Beobachtungsbdgen ausfiillen (zusatzlich ggf. 5 Min): Parallel kdnnen die TN die Bégen ausfillen. Hierfur ist
es wichtig, dass Sie auch diese vorher kldren. Ebenfalls klaren sollten Sie die Form der Riickmeldung, die die
TN basierend auf den Beobachtungsbdgen geben.

5. Rickmeldung und Reflexion im Plenum (mind. 15 Minuten): Ermdglichen Sie Freiwilligen, ihr Rollenspiel vor-
zuspielen. Besprechen Sie: Was war einfach? Was fiel schwer? Sammeln Sie gemeinsam Tipps fur den Umgang
in schwierigen Situationen.

Weitere Hinweise:

m Sprachlich schwdchere TN kdnnen Satzbausteine oder Bildkarten zur Unterstutzung erhalten.

m Esist wichtig, dass die Lehrkraft die Gruppenarbeit moderiert, fiir Fragen zur Verfiigung steht und ggf. ein-
greift.

m Beobachtungsbogen kann auch miindlich ausgewertet werden (z. B. mit Daumenzeichen oder kurzen State-
ments: ,War hoflich”, ,War deutlich”).

= Fir starkere TN kdnnen Sie die Rollen in ihrer Komplexitdt noch einmal anpassen (z. B. verschuttet Reini-
gungsmittel, Kunde/Kundin stolpert Gber einen Eimer etc.). Weitere Vertiefungen dazu gibt es auch in den
anderen Modulen.

m Die am Ende gesammelten Tipps kdnnen als Tafelbild visualisiert werden, dass sich alle abfotografieren kén-
nen. Sie kdnnen auch mithilfe eines Flinga-Boards sammeln: https://flinga.fi. Flinga ist eine digitale Pinnwand,
uber Weitergabe des QR-Codes kdnnen die TN auch selbst Tipps und Hinweise aufschreiben.

= Betonen Sie die positiven Aspekte und vermeiden Sie negatives Feedback vor der Gruppe.
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Bitten und Fragen >

und adressatengerecht.

= reagieren situationsangemessen auf
Anweisungen von Vorarbeitenden oder
Winschen von Kund:innen. -

= verwenden typische sprachliche
Strukturen zur Klarung von Aufgaben
und Ablaufen.

Fachkompetenz Selbstkompetenz Sozialkompetenz
Die Teilnehmenden
= formulieren Bitten und Fragen hoflich = erkennen, wann sie = zeigen respektvollen

nachfragen oder um
Unterstiitzung bitten
sollten.

entwickeln Sicherheit
im Umgang mit unkla-
ren oder unerwarteten
Situationen.

Umgang mit Vorgesetzten,
Kund:innen und Kolleg:in-
nen.

nutzen Sprache, um Miss-
verstandnisse zu vermeiden
und starken ihr Selbstbe-
wusstsein im Kontakt.

Inhaltliche Schwerpunkte

= typische Bitten und Fragen im Kontext der
Tagesreinigung hoflich formulieren und darauf
reagieren

= Klarung von Arbeitsauftragen: ,Was meinen

Didaktisch-methodisches Vorgehen

= die Teilnehmenden sammeln und kennen
sprachliche Bausteine fir Bitten, Fragen und
Ruckmeldungen mithilfe von Satzkarten und
Redemittellisten (LM 1)

Sie mit ...?",

= Kontakt mit Kund:innen: hoflich reagieren,
Gesprdchsangebote erkennen, Wiinsche
verstehen und bestatigen

= Sprachliche Riickmeldungen zur Sicherheit von
Maschinen oder zur Organisation der Arbeit

= Rollenspiele mit situativen Impulsen zum Thema

~Anweisung der Vorarbeiterin - Nachfragen bei
Unklarheit” (LM 2)

Szenen mit Kund:innen: Wunsch nach
Verschiebung, Reinigung besonderer Stellen,
Klarung von Missverstandnissen (LM 3)

Weiterfiithrende Hinweise
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LM1 Dozierendenansicht

Bitten, Fragen, Riickmeldungen im Arbeits-
alltag

Achtung: Zu diesem LM gibt es nur die Dozierendenansicht

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 60 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden lernen zentrale sprachliche Redemittel kennen, mit denen sie im Arbeitsalltag
der Gebdudereinigung hoflich bitten, fragen und Rickmeldung geben kdnnen. Sie iben, diese Bausteine situa-
tionsangemessen einzusetzen - insbesondere im Kontakt mit Vorarbeitenden, Kund:innen und Kolleg:innen.

Durchfiihrungsschritte:

1. Aktivierung (optional, 10 - 15 Min): Im Plenum sammeln und auf Tafel visualisieren (Anschrieb, Karten, alter-
nativ: Flinga-Board als digitales und interaktives Whiteboard unter https://flinga.fi): Was sagen Sie, wenn Sie
etwas nicht verstehen? Wie bitten Sie jemanden, ,weg" zu gehen? Wie reagieren Sie, wenn jemand mdchte,
dass Sie spater wiederkommen? etc.

2. Erarbeitung (20 Min): Satzkarten und Redemittelliste. Erstellen Sie Satzkarten mit typischen Bitten, Fragen,
Rickmeldungen (Alternativ: Redemittelliste als Arbeitsblatt oder Tafelbild). Sie kdnnen diese laminieren
und auf einem Tisch auslegen, um den sich die Teilnehmendengruppe aufstellt. Nacheinander werden die
unterschiedlichen Karten vorgelesen (entweder von den Teilnehmenden (TN) oder von der Lehrkraft, je nach
Sprachstand).

Beispiele fur Satzkarten:

Konnten Sie bitte den Raum fiir einen Moment ver-

Entschuldigung, dirfte ich kurz durch?
lassen?

Bitte sagen Sie mir Bescheid, wenn etwas nicht passt. | Kein Problem - ich warte kurz draufen.

Darf ich kurz unter Ihrem Schreibtisch sauber ma-

Ich kann Ihre Wiinsche gerne weitergeben.
chen? 8 5

Ich mache hier gleich sauber - passt das fur Sie? Danke fiir den Hinweis, ich kimmere mich sofort.

Ich habe den falschen Schliissel - kdnnen Sie mir hel-

Ich bin gleich fertig - danke fiirs W. !
ch bin gleich fertig - danke flirs Warten for?
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Natdrlich, ich komme spater nochmal vorbei.

Waren Sie so nett, mir kurz Platz zu machen?

Sind die Seifenspender leer? Soll ich sie wieder fil-
len?

Der Raum ist abgeschlossen - ich komme spater
nochmal.

Dirfte ich bitte mit der Reinigung beginnen?

,Gibt es etwas, worauf ich besonders achten soll?*

Entschuldigung, kdnnten Sie mir das bitte noch ein-
mal zeigen?

Entschuldigung, darf ich kurz nachfragen, ob ich das
richtig verstanden habe?

Ich habe bemerkt, dass der Eimer undicht ist. Wo be-
komme ich einen neuen Eimer?

Die Maschine funktioniert nicht richtig - soll ich das
melden?

Die TUV-Plakette der Maschine ist abgelaufen - kén-
nen Sie das bitte melden?

Sollich zuerst den Flur oder das WC reinigen?

Was meinen Sie genau mit ,grundlich reinigen“? Ist
das die Grundreinigung?

Meinen Sie den groRen oder den kleinen Bespre-
chungsraum?

Wo soll ich heute anfangen?

Welches Reinigungsmittel soll ich hier benutzen?

Hast du schon den Flur gemacht?

Kannst du mir bitte kurz helfen?

Sollen wir den Miill heute gemeinsam machen?

Hast du den Plan fiir heute gesehen?

m Vertiefung 1 (15 Min): Lassen Sie die TN anschlieRend die Satzkarten verschiedenen Situationen zuordnen
(z. B. siehe oben: Kontakt mit Kund:innen, Kontakt mit Vorarbeitenden, Kontakt mit Kolleg:innen). Anschlie-
Rend konnen die TN auch eigene Formulierungen ergdanzen.

m \Vertiefung 2 (10 Min): Die TN Uberlegen in Partnerarbeit unterschiedliche Situationen fur die jeweiligen Aus-
sagen. Gibt es Aussagen, die zu verschiedenen Situationen passen?

m Reflexion und Transfer (10 Min): Blitzlicht , Welcher Satz ist fiir mich neu - und will ich ihn éfter benutzen?”

Weitere Hinweise:

m Sprachlich schwdchere TN profitieren von visuellen Hilfen (z. B. Piktogramme, Bildkarten zu Situationen wie
.Kunde am Schreibtisch", ,geschlossene Tiir", ,Maschine defekt"). Fir sprachlich starkere TN kénnen eigene

Satze entwickelt oder Dialoge erganzt werden.

m [ assen Sie die TN personliche Erfahrungen und Beobachtungen einbringen: ,,Was sagen Sie oft bei der Arbeit?"
~Haben Sie schon mal etwas nicht verstanden - und wie haben Sie reagiert?"
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Arbeitsanweisungen
nachfragen

Die Vorarbeiterin trifft die Reinigungskraft auf dem

verstehen und hoflich

Flur und gibt eine neue Aufgabe. Die Reinigungskraft ist

unsicher, was genau gemeint ist - traut sich aber, hoflich nachzufragen.

Aufgabe 1:

Spielen Sie in einer 3er-Gruppe die folgende Situation. Eine Person spricht unhéflich oder

unachtsam, die andere antwortet hoflich und professionell.
Die dritte Person beobachtet das Spiel.

Rolle A: Vorarbeiterin - Frau Sadiq

lhre Aufgabe:

= Sie sprechen Herrn Miller im Flur an und geben
ihm eine neue Aufgabe. Die Anweisung ist unklar
formuliert, da Sie davon ausgehen, dass Herr Miil-
ler sich an die letzte Woche erinnert.

Sie sagen:

m= | Bitte reinigen Sie heute zuerst Biiro 107. Da gab’s
letzte Woche schon Arger mit Herrn Schréder - also
bitte besonders vorsichtig sein. Und vergessen

Sie diesmal die Rinder nicht, besonders am Fens-

ter!”

Ihr Verhalten:

Sie sind freundlich, aber in Eile.

Sie erwarten, dass Herr Miiller weil3, worum es
geht.

Wenn er nachfragt, erklaren Sie die Aufgabe ge-
nauer, bleiben aber etwas ungeduldig.

Ziel: Sie mochten, dass Herr Muller die Aufgabe sorg-
faltig und eigenstandig erledigt.

Rolle B: Reinigungskraft - Herr Miiller

Ihre Aufgabe:

= Sie horen die Anweisung von Frau Sadiq, sind sich
aber nicht sicher, was genau gemeint ist. Sie wis-
sen nicht, was letzte Woche mit Herrn Schroder
war, und verstehen nicht ganz, welche ,Rander”
gemeint sind. Sie moéchten héflich und professio-
nell nachfragen, um Missverstandnisse zu vermei-
den. Sie kdnnten zum Beispiel sagen:
+Entschuldigung, Frau Sadiq, meinen Sie die Fenster-
bank oder den Boden an der Wand?"

,Was genau war denn mit Herrn Schréder? Muss ich
mit etwas Besonderem rechnen?"

.Darf ich kurz nachfragen, was ich zuerst machen
soll?"

Ihr Verhalten:

Sie bleiben ruhig, hoflich und respektvoll.

Sie zeigen, dass Sie die Aufgabe gut machen
maochten.

Sie stellen gezielte Fragen, um die Situation zu
kldren.

Ziel: Sie mochten sicherstellen, dass Sie die Aufgabe
richtig verstehen und keine Fehler machen.
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Beobachtungsbogen fiir das Rollenspiel

Die Reinigungskraft hat freundlich nachgefragt.
Die Reinigungskraft hat verstandlich geantwortet.
Die Korpersprache war offen und passend.

Der Ton war respektvoll.

Das Problem konnte geldst werden.

@ Was war gut? ﬁ Mein Tipp fur nachstes Mal:

Lo B e T s T e T |
_ e

Aufgabe 2:  Uberlegen Sie im Anschluss gemeinsam: Was fiel Ihnen leicht? Was fiel lhnen schwer?
Was konnte beim nachsten Mal noch besser laufen?
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Arbeitsanweisungen verstehen und hoflich
nachfragen

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 30 - 45 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden ben, in einer typischen Situation des Reinigungsalltags héflich und professio-
nell nachzufragen, wenn sie eine Anweisung nicht ganz verstanden haben.

Sie lernen, wie sie sprachlich sicher auftreten, Missverstandnisse vermeiden und gleichzeitig respektvoll mit Vor-
gesetzten kommunizieren kénnen.

Dabei sollen die Teilnehmenden (TN):

= sprachliche Redemittel fiir héfliches Nachfragen und Klaren anwenden (z. B. ,,Kénnten Sie mir bitte noch einmal
sagen...?"),

= erleben, wie Tonfall, Mimik und Korpersprache zur gelungenen Kommunikation beitragen,

= durch Perspektivwechsel und Beobachtung mehr Sicherheit im beruflichen Sprachhandeln gewinnen.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg (5 Min): Sie teilen die TN in 3er-Gruppen ein, verteilen die Rollen/Situationen und klaren ggf. noch
einmal offene Fragen zum Vorgehen: Was ist ein Rollenspiel und was wird von den Teilnehmenden erwar-
tet?

2. ggf. Sprachvorentlastung und Wiederholung (5 Min): Begriffe und Sdtze sammeln, die in den Rollen vorkom-
men kdnnten (siehe unten). Ggf. Satzbausteine visualisieren oder auf Kartchen schreiben.

3. Rollenspiel durchfiihren (15-20 Min): Lassen Sie die Gruppen eine Szene Uben, ggf. auch die Rollen tau-
schen.

4. Beobachtungsbdgen ausfiillen (zusatzlich ggf. 5 Min): Parallel kdnnen die TN die Bégen ausfillen. Hierfur ist
es wichtig, dass Sie auch diese vorher klaren. Ebenfalls kldren sollten Sie die Form der Riickmeldung, die die
TN basierend auf den Beobachtungsbdgen geben.

5. Ruckmeldung und Reflexion im Plenum (mind. 15 Minuten): Ermédglichen Sie Freiwilligen, ihr Rollenspiel vor-
zuspielen. Besprechen Sie: Was war einfach? Was fiel schwer? Sammeln Sie gemeinsam Tipps fiir den Umgang
in schwierigen Situationen.

Weitere Hinweise:

m Sprachlich schwdchere TN kdnnen Satzbausteine oder Bildkarten zur Unterstutzung erhalten.

m Esist wichtig, dass die Lehrkraft die Gruppenarbeit moderiert, fiir Fragen zur Verfiigung steht und ggf. ein-
greift.
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= Beobachtungsbogen kann auch mindlich ausgewertet werden (z. B. mit Daumenzeichen oder kurzen State-
ments: ,War freundlich”, ,War respektvoll”).

= Fir stdrkere TN kdnnen Sie die Rollen in ihrer Komplexitdt noch einmal anpassen (z. B. verschuttet Reini-
gungsmittel, Kund:in stolpert Giber einen Eimer etc.). Weitere Vertiefungen dazu gibt es auch in den anderen
Modulen.

m Die am Ende gesammelten Tipps kdnnen als Tafelbild visualisiert werden, dass sich alle abfotografieren kén-
nen. Sie kdnnen auch mithilfe eines Flinga-Boards sammeln: https://flinga.fi. Flinga ist eine digitale Pinnwand,
uber Weitergabe des QR-Codes kdnnen die TN auch selbst Tipps und Hinweise aufschreiben.

= Betonen Sie die positiven Aspekte und vermeiden Sie negatives Feedback vor der Gruppe.

Entlastende Satzteile zum héflichen Nachfragen:

Einleitung von Riickfragen

+Entschuldigen Sie bitte, aber ..."

,Darfich kurz nachfragen ..."

JIch wollte nur sicherstellen, dass ich Sie richtig verstanden habe.”
~Kdnnten Sie mir bitte noch einmal erkldren, ..."

.Nur zur Sicherheit: Meinen Sie ...?"

,Ich bin mir nicht ganz sicher, ob ich das richtig verstanden habe.”

Rickmeldungen bei Unsicherheit

,Das habe ich nicht ganz mitbekommen.”

JIch glaube, ich habe es nicht ganz verstanden.”

,Da bin ich mir gerade nicht sicher - kdnnten Sie das bitte noch einmal sagen?”
»Ich mdchte nichts falsch machen, deshalb frage ich lieber noch einmal nach.”

Ubergénge, um héflich einzuhaken

»Nur ganz kurz .."

+Wenn ich Sie kurz unterbrechen darf ...
JIch weil, Sie haben wenig Zeit, aber ..."
»ES tut mir leid, wenn ich stére, aber ..."
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Wiinsche von Kunden erkennen, klaren und
hoflich reagieren

Aufgabe 1:  Lesen Sie die folgenden Satze.
Was bedeuten Sie?
Wie konnten Sie freundlich darauf antworten?
1. ,Kdnnten Sie bitte spdter kommen?”
2. ,Ich bin gleich fertig mit dem Telefonat.”
3. ,Hierist noch ein Fleck unter dem Tisch.”
4. |, Bitte wischen Sie auch neben dem Kopierer.”

5. ,Sie sind heute nicht dran! Das ist mein Biiro!"”

Aufgabe 2:  Ordnen Sie die Satzanfange den passenden Satzteilen zu.

Satzanfang Satzende

a) Natdirlich, ich __der Raum sei frei.

b) Entschuldigung, ich dachte __ich warte kurz draul3en.

¢) Habe ich Sie richtig verstanden: Sie __komme spdter noch einmal vorbei.
d) Kein Problem, __ich kiimmere mich sofort darum.

e) Danke fur den Hinweis, __maochten, dass ich dort auch reinige?

Aufgabe 3:  Mini-Rollenspiele - Szenen mit Kunden
Arbeiten Sie zu dritt: Eine Person ist Kunde, eine Reinigungskraft, die dritte Person beobachtet.
Spielen Sie die Szene durch. Danach gibt die Person, die beobachtet, ein kurzes Feedback.
(Am Ende des Aufgabenblattes gibt es einen Beobachtungsbogen.)
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Aufgabe 3:  Mini-Rollenspiele - Szenen mit Kunden
Arbeiten Sie zu dritt: Eine Person ist Kunde, eine Reinigungskraft, die dritte Person beobachtet.
Spielen Sie die Szene durch. Danach gibt die Person, die beobachtet, ein kurzes Feedback.
(Am Ende des Aufgabenblattes gibt es einen Beobachtungsbogen.)

Szene 1 - Verschieben von Aufgaben

= Kundin: ,Guten Tag, ich telefoniere gerade. Konnten Sie bitte in zehn Minuten noch einmal kommen?”
= Reinigungskraft: Reagieren Sie hoflich. Bieten Sie eine Losung an.

Szene 2 - Zusatzwunsch

= Kunde: ,Kdnnten Sie bitte auch das Fenster reinigen? Der Vogelkot stért mich.”
= Reinigungskraft: Zeigen Sie, dass Sie den Wunsch verstanden haben. Lehnen Sie freundlich ab und bieten eine
Losung an.

Szene 3 - Missverstandnis

= Kundin (verdrgert): ,Warum sind Sie hier? Das ist heute kein Reinigungstag!”
= Reinigungskraft: Bleiben Sie ruhig. Entschuldigen Sie sich und kldren Sie die Situation.

Aufgabe 4:  Diskutieren Sie folgende Fragen im Kurs:
In welchen Situationen war es flr Sie schwierig, freundlich zu bleiben?
Was hilft Ihnen, ruhig zu bleiben?
Welche der heutigen Satze kdnnte Ihnen in Zukunft helfen?

Beobachtungsbogen fiir das Rollenspiel

Die Reaktion war hoflich.

Die Sprache war deutlich und freundlich.
Die Person hat Blickkontakt gehalten.

Die Korpersprache war offen und passend.
Die Situation wurde ernsthaft gespielt.

@ Was war gut? Cb Mein Tipp fur nachstes Mal:

Lo B e T s T e T |
_ e
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Wiinsche von Kund:innen erkennen, klaren
und hoflich reagieren

Losungshinweise:

Aufgabe 1:  Lesen Sie die folgenden Sétze.
Was bedeuten Sie?
Wie konnten Sie freundlich darauf antworten?

1. ,Kénnten Sie bitte spdter kommen?”

= Natiirlich, kein Problem. Ich komme in etwa 10 Minuten noch einmal vorbei.”
2. Ich bin gleich fertig mit dem Telefonat.”

m |, Alles klar, ich warte draufSen und komme gleich noch einmal rein.”

3. | Hierist noch ein Fleck unter dem Tisch.”

=, Danke fiir den Hinweis. Ich schaue gleich nach und mache den Fleck weg.”

4. ,Bitte wischen Sie auch neben dem Kopierer.”

m |, Natiirlich, das mache ich gern. Ich kiimmere mich gleich darum.”

5. ,Sie sind heute nicht dran! Das ist mein Biiro!”

m |, Entschuldigung, ich dachte, dieser Raum steht heute auf dem Plan. Ich schaue noch einmal
nach.”

Aufgabe 2:  Ordnen Sie die Satzanfénge den passenden Satzteilen zu.

Satzanfang Satzende

a) Natrlich, ich _b_der Raum sei frei.

b) Entschuldigung, ich dachte _d_ich warte kurz drauBen.

¢) Habe ich Sie richtig verstanden: Sie _a_komme spater noch einmal vorbei.
d) Kein Problem, _e_ich kimmere mich sofort darum.

e) Danke flir den Hinweis, _C_mochten, dass ich dort auch reinige?
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Didaktische Hinweise:

Zeitrahmen: 45 - 60 Minuten (je nachdem wie intensiv die vorherige Sprachentlastung erfolgen muss)

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden lernen freundlich und lésungsorientiert auf Wiinsche oder Riickmeldungen
von Kund:innen zu reagieren. Dabei Uben sie, wie sie Missverstandnisse professional und ruhig kldren kénnen,
wenden Redemittel zur héflichen Absprache und Riickversicherung an und reflektieren eigene Erfahrungen im
Kundenkontakt.

Dariiber hinaus entwickeln sie kommunikative Sicherheit und starken ein gleichzeitig hofliches und selbstbewuss-
tes Auftreten in unvorhergesehenen Situationen.

Durchfiihrungsschritte Rollenspiel:

1.

Einstieg (5 - 10 Min): Sammeln Sie gemeinsam Aussagen zur Frage ,Was sagen Kund:innen manchmal?” Notie-
ren Sie diese Aussagen auf Karten oder an der Tafel.

Ggf. sprachliche Entlastung (10 - 15 Minuten): Die Aufgaben 1 und 2 dienen dazu, den Teilnehmenden (TN)
noch einmal Redemittel zum Thema mit an die Hand zu geben bzw. diese zu vertiefen. Sie kdnnen dazu die
Kartchen aus dem Einstieg benutzen.

Einstieg Rollenspiel (5 Minuten): Sie teilen die TN in 3er-Gruppen ein, verteilen die Rollen/Situationen und
kldaren ggf. noch einmal offene Fragen zum Vorgehen: Was ist ein Rollenspiel und was wird von den Lernenden
erwartet?

Rollenspiel durchfiihren (10 Min): Lassen Sie die Gruppen eine Szene uiben, ggf. auch die Rollen tauschen.

Beobachtungsbogen ausfiillen (zusatzlich ggf. 5 Min): Parallel kénnen die TN die Bogen ausfillen. Hierfir ist
es wichtig, dass Sie auch diese vorher klaren. Ebenfalls kldren sollten Sie die Form der Riickmeldung, die die
TN basierend auf den Beobachtungsbdgen geben.

Rickmeldung und Reflexion im Plenum (mind. 15 Minuten): Ermdglichen Sie Freiwilligen, ihr Rollenspiel vor-
zuspielen. Besprechen Sie: Was war einfach? Was fiel schwer?

Nutzen Sie die Fragen aus Aufgabe 4 bzw. sammeln Sie gemeinsam Tipps fir das Verhalten in solchen Situatio-
nen.

Hinweis Situation Zusatzwunsch: Das ist eine Zusatzarbeit, die viel Zeit kostet. Die Lésung kann sein, dass es
der/dem Vorarbeiter:in gemeldet wird.

Weitere Hinweise:

Der Fokus des LM liegt darauf, dass die TN lernen, freundlich, ruhig und I6sungsorientiert mit Kund:innen zu
kommunizieren. Gleichzeitig bietet es aber auch eine Wiederholung und Vertiefung bereits gelernter Inhal-
te.

Sprachlich starkere TN kdnnen eigene Varianten formulieren oder realistische Zusatzszenen entwickeln.

Sprachlich schwachere TN sollten mit Satzanfangen, Bildkarten oder konkreten Beispielsdtzen unterstitzt
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werden.

= Auch hier bietet sich zum Ende wieder ein positiver Abschluss oder ein Blitzlicht an: ,Welchen Satz nehme ich
mit in meinen ndchsten Arbeitstag?” Dies fordert gleichzeitig den Transfer des gelernten in den Berufsalltag.
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Arbeitsalltag und sprechen diese ver-
standlich an.

von Missverstandnissen oder Stérungen.

= bitten gezielt um Hilfe oder Wdhg.

= verwenden sprachliche Mittel zur Kldrung | =

sprachlich eingreifen
mussen.

reagieren aktiv und
|6sungsorientiert auf
unerwartete Situatio-
nen.

Fachkompetenz Selbstkompetenz Sozialkompetenz
Die Teilnehmenden
= benennen typische Probleme im = erkennen, wann sie = zeigen respektvolles Ver-

halten in angespannten
Situationen.

= kommunizieren Probleme
so, dass Missverstandnisse
geklart und Konflikte ver-
mieden werden kénnen.

Inhaltliche Schwerpunkte

= typische Probleme im Arbeitsalltag erkennen,
benennen und sprachlich angemessen
ansprechen

= Riickmeldungen bei organisatorischen oder
technischen Problemen geben

= in angespannten Situationen ruhig
und respektvoll reagieren, einfache
Problemldsungsstrategien kommunizieren

(LM 1)

Didaktisch-methodisches Vorgehen

= Die Teilnehmenden lernen sprachliche Mittel
zum Umgang mit Problemen im Arbeitsalltag
kennen und lernen, Probleme zu beschreiben

= Analyse eines kurzen Dialogs und
Reflexion eigener Erfahrungen zum Thema
Maschinensicherheit (LM 2)

Weiterfiihrende Hinweise
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Probleme erkennen und ansprechen

Aufgabe 1:  Erzihlen Sie:
Welche Sétze aus den letzten Einheiten konnten Sie in der Arbeit oder im Alltag nutzen?
Was hat gut funktioniert? Was war schwierig?

Aufgabe 2:  Bilden Sie Gruppen.
In der Gruppe Uberlegen Sie gemeinsam, wie Sie bei Problemen
im Arbeitsalltag reagieren konnen.

Sie nutzen dazu die Redemittelkarten.
Jede Gruppe bearbeitet eine typische Situation aus der Tagesreinigung.
In der Gruppe bekommt jede Person eine Rolle, z. B.:

Situations-Erkldrer: Formuliert das Problem

Problemldser: Sucht eine mogliche Losung fiir das Problem
Redemittel-Scout: Sucht passende Satze aus der Redemittelkarte
Schreiber: Notiert die Ergebnisse auf dem Arbeitsblatt

Sprecher: Prdsentiert das Ergebnis im Plenum

Zeitnehmer: Achtet auf die Zeit

Am Ende wird das Ergebnis kurz im Plenum vorgestellt.

Aufgabe 3:  Bearbeiten Sie in der Gruppe folgende Fragen/Aufgaben.

Was ist das Problem der Situation?

Was kann ich in dieser Situation sagen? (Redemittel aussuchen oder eigene Worte finden)
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Was kann ich tun, damit das Problem geldst wird?

Schreiben Sie/Spielen Sie einen kurzen Dialog.
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Probleme erkennen und ansprechen

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 45 Min

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden wenden sprachliche Redemittel gezielt auf Problemsituationen aus ihrem Ar-
beitsalltag an und tiben dabei angemessene sprachliche Reaktionen. Diese Ubung baut sprachlich auf die vorheri-
gen auf, die Problemsituationen sind jedoch komplexer und ggf. verscharfter.

Dies fordert die Handlungssicherheit der Teilnehmenden (TN) beim Ansprechen von Problemen, Unklarheiten oder
Missverstandnissen.

Uber die Methode Gruppenarbeit iibernehmen die TN Verantwortung fiir einen Arbeitsbereich, miissen sich ab-
sprechen, aber gleichzeitig gemeinsam ein Ziel erreichen.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg (10 Minuten): Dieser dient zur Reaktivierung des Wissens aus den vorherigen LE. Beziehen Sie sich
hier explizit auf die notierten ,Lieblingssdtze” (die Satze, die die TN in ihrer Arbeit oder im Alltag bewusst ver-
wenden wollten).

2. Vorbereitung Gruppenarbeit (5 Minuten): Sie teilen die TN in Gruppen ein (je nach KursgroRe 3-5 Personen),
verteilen die Rollen und Situationen und klaren ggf. noch einmal offene Fragen zum Vorgehen.
Den TN muss klar sein, dass jede:r eine Rolle in der Gruppe hat, sie aber auch alle gemeinsam zum Ergebnis
beitragen missen. Je nach KursgroRe missen die TN auch mehr als eine Rolle tibernehmen.
Bestimmen Sie, welche Situationen die TN jeweils bearbeiten oder lassen Sie sie auswahlen (mdgliche Situa-
tionen: siehe unten)

3. ggf. Sprachvorentlastung (5 Min): Gehen Sie die Redemittel mit den TN gemeinsam durch. Lesen Sie sie vor
oder lassen Sie die TN sie vorlesen.

4. Gruppenarbeit durchfiihren (20 Min): Unterstutzen Sie ggf. sprachlich/inhatlich.

5. Gruppenarbeit auswerten (Zeit variiert mit GruppengrofRe): Bestimmen Sie vorab oder aber Gberlassen Sie
es den TN, auf welche Art sie prdsentieren: Beschreibung des Problems und/oder Vorstellung eines Dialogs. Es
bietet sich an dieser Stelle ein offenes Format an. Fragen im Anschluss an die Gruppe: Fiel euch die Lésungs-
findung leicht? Frage ans Plenum: Hatten Sie ebenfalls so entschieden/gehandelt? Ist Ihnen schon einmal
etwas dhnliches passiert? Wie ist es ausgegangen?
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Redemittel fiir vier unterschiedliche Rubriken:

Wenn Material fehlt oder ein Gerat nicht funktioni

ert

Der Reinigungswagen ist verschwunden. Wissen Sie,
Wo er ist?

Die TUV-Plakette fehlt. Darf ich die Maschine trotz-
dem verwenden?

Ich kann keine Mullsdcke mehr finden. Kdnnen Sie
mir sagen, wo die sind?

Der Staubsaugerbeutel ist voll. Haben wir Ersatz?

Die Maschine funktioniert nicht. Ich glaube, der Akku
ist leer.

Ich habe den falschen Wagen bekommen. Kann ich
tauschen?

Diese Maschine macht komische Gerausche. Soll ich
eine andere nehmen?

Die Flasche mit Reinigungsmittel ist leer. Wer ist da-
fiir zustandig?

Ist das normal, dass die Birste so schleift?

Die Ersatzteile liegen nicht im Schrank, wo sie sonst
sind.

Mir fehlt das Glasreinigungsspray. Soll ich ein ande-
res benutzen?

Ich bin mir unsicher, ob die Maschine noch sicher ist.
Konnen Sie bitte nachsehen?

Wenn ich etwas nicht verstanden habe

Ich weild nicht, was ich zuerst machen soll.

Was meinen Sie mit 'griindlich reinigen'?

Welcher Raum ist gemeint?

Sollich auch die Fensterbdnke reinigen?

Was soll ich in der Kiiche genau machen?

Muss ich die Stiihle auch hochstellen?

Heil3t 'normal reinigen' auch Wischen?

Konnen Sie mir den Ablauf noch einmal sagen?

Wie lange habe ich fur diese Aufgabe Zeit?

Was ist mit ,wie immer’ gemeint?

Sollich alle Tlicher verwenden oder nur die blauen?

Meinen Sie diese Tiir oder die andere?
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Wenn ich Hilfe brauche

Ich brauche Hilfe beim Wassertragen.

Ich habe das noch nie gemacht.

Kénnen Sie mir das bitte zeigen?

Geht das auch anders?

Ich komme alleine nicht weiter. Kdnnen Sie kurz hel-
fen?

Ich weild nicht, wie man diese Maschine benutzt.

Ich bin mir nicht sicher, ob ich das richtig mache.

Ich kann den Reinigungswagen nicht allein anheben.

Haben Sie kurz Zeit fiir eine Frage?

Ich schaffe das nicht in der Zeit. Kbnnen wir das an-
ders planen?

Ich verstehe den Plan nicht ganz. Kénnen wir kurz zu-
sammen schauen?

Was mache ich, wenn ich nicht weiterweiRR?

Wenn es ein Missverstandnis gibt

Ich dachte, Kollegin macht heute die Kiiche.

Ich habe das anders verstanden.

Das war so nicht abgesprochen.

Konnen wir das noch mal klaren?

Ich dachte, der Raum ist heute gesperrt.

Ich dachte, ich soll die Flure machen, nicht die Biiros.

Entschuldigung, ich habe das wohl falsch verstanden.

War das fur mich gemeint oder fiir jemand anderen?

Ich dachte, wir machen das immer so wie gestern.

Ich habe die Reihenfolge anders verstanden.

Ich habe nicht mitbekommen, dass sich der Plan ge-
andert hat.

Es gab ein Missverstandnis - ich habe woanders an-
gefangen.

Situationen:

Wenn Material fehlt oder ein Gerat nicht funktioniert

m Der Reinigungswagen steht nicht mehr dort, wo Sie ihn zuletzt gesehen haben.
m Die Scheuermaschine/Einscheibenmaschine startet nicht, obwohl sie korrekt angeschlossen ist.

m |m Lager finden Sie keine Mullsdacke mehr.
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Wenn ich etwas nicht verstanden habe

m Sie sollen die Glasflachen griindlich reinigen, wissen aber nicht genau, was damit gemeint ist.
m |m Revierplan sehen Sie Ihren Arbeitsbereich, aber Ihnen ist nicht klar, was sie genau machen sollen.
m Dije Angabe ,Flur und Sanitdr” ist unklar - Sie wissen nicht, welche Raume genau gemeint sind.

Wenn ich Hilfe brauche

m Sie sollen zwei volle Eimer Wasser in den 3. Stock tragen, aber der Aufzug ist auBer Betrieb.
m Sie sollen eine Maschine bedienen, mit der Sie noch nie gearbeitet haben.
m Sie sind unsicher, ob Sie die Aufgabe in der vorgegebenen Zeit schaffen kénnen.

Wenn es ein Missverstandnis gibt

m Sie gehen davon aus, dass lhre Kollegin die Kiiche reinigt, aber niemand hat dort angefangen.
m Sie haben die Rdume in falscher Reihenfolge gereinigt, weil Sie den Plan anders verstanden haben.
= Sie wurden gebeten, die ,Kuiche hinten” zu reinigen, haben aber die vordere gereinigt.

Sie kdnnen den TN darauf aufbauend als Hausaufgabe/zum Weiterlernen folgende Aufgabe mitgeben:

Wahlen Sie je eine weitere Situation aus jeder der drei anderen Rubriken aus und schreiben Sie auf: Was ist das
Problem? Was kann ich in dieser Situation sagen? Was kann ich in dieser Situation tun?

Weitere Hinweise:

m \/iele TN haben Hemmungen, Probleme anzusprechen - sei es aus Unsicherheit, sprachlichen Barrieren oder
Hierarchiebewusstsein. Beginne mit einer offenen, verstandnisvollen Haltung:
.Es ist ganz normal, dass bei der Arbeit etwas nicht liuft. Wichtig ist, dass wir lernen,
wie man gut damit umgeht - auch sprachlich."

m Diese Ubung ist sprachlich anspruchsvoll. Sie kénnen hier entlasten, indem Sie fiir jede Wortkarte eine Power-
Point-Folie anlegen und fiir diese eine Audioaufnahme hinzuftigen. Sie kdnnen auch eine Vorlesesoftware
benutzen (lassen), z. B. iber AcrobatReader, sofern Sie digitale Arbeitsmaterialien verwenden.

= Auch hier sollte am Ende wieder die Moglichkeit bestehen, einen Satz ,mitzunehmen”. Gemeinsam mit dem
Einstieg ins LM bietet es einen guten Rahmen und den TN wird die Wichtigkeit dieser Ubung vermittelt.
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Dialog und Reflexion:,,Die Maschine funktio-
niert nicht richtig”

Die Reinigungskraft Herr Miiller wendet sich an die Vorarbeiterin Frau Sadiq.

Aufgabe 1:  Lesen Sie den Dialog.
Unterstreichen Sie die Wérter oder Satze, die Sie nicht kennen.
Fragen Sie lhren Nachbarn oder die Lehrkraft:
Was bedeutet das? Konnen Sie mir das erklaren?

Guten Morgen, Herr Mdller. Ist
alles in Ordnung mit der Aufsitz-
maschine?

Guten Morgen. Ich bin mir ehrlich
gesagt nicht sicher. Die Maschine macht
komische Gerdusche beim Anfahren.

Was fur ein Gerdusch meinen Sie?

Unten rattert es, also ob etwas locker
ware. Und die Kontrollleuchte blinkt rot.

Hat das gestern auch schon
geblinkt?
Ich weil es nicht. Ich habe sie gestern
nicht benutzt. Aber heute friih beim
Einschalten ist es mir gleich augefallen.

Und die Maschine funktioniert
trotzdem?
Ja, sie fahrt. Aber ich mdchte nichts
kaputt machen. Ich wollte lieber
erst fragen.
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Das ist gut, dass Sie Bescheid sagen. Be-
nutzen Sie sie bitte erstmal nicht weiter. Ich
kiimmere mich drum und rufe den Technis-
chen Dienst an.

Alles klar. Vielen Dank. Ich mache
dann erstmal mit den Bliros weiter.

Ja, das passt. Danke lhnen!

Aufgabe 2:  Markieren Sie im Dialog die Satze

m |n denen jemand etwas sagt, das Unsicherheit oder Vorsicht ausdruckt (rot)
m |n denen jemand etwas sagt, das Beobachtungen/Riickmeldungen ausdriickt (blau)
m |n denen jemand eine Verantwortung Gbernimmt (griin)

Aufgabe 3:  Lesen Sie den Dialog noch einmal.
Beantworten Sie die Fragen:

= Was hat Herr Miller an der Maschine bemerkt?

= \Wie reagiert Frau Sadig?

= Warum sagt Herr Miller, dass er lieber erst fragt?

= \Was passiert am Ende?

Aufgabe 4:  Lesen Sie die folgenden Sétze laut vor. Achten Sie auf die Betonung.

Welche dieser Satze mdchten Sie sich merken? Schreiben Sie fur jeden Bereich einen Satz auf,
den Sie im Arbeitsalltag auf jeden Fall verwenden mochten.

Rickmeldung bei Unsicherheit

= Ich bin mir nicht ganz sicher, ob das normal ist.”

= Ich méchte lieber erst fragen, bevor ich etwas falsch mache.”

= Ich weiR nicht genau, was das bedeutet - die Kontrollleuchte blinkt rot.”

= ,Ich habe ein komisches Gerausch gehort und wollte lieber Bescheid sagen.”

= Ich habe das Gefilhl, da ist etwas locker.”
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Vorsichtig beobachten und benennen

= ,Die Maschine funktioniert, aber sie rattert beim Starten.”

= ,Beim Einschalten hat sie schon ungewdhnlich geklungen.”

= Ich glaube, ich sollte das lieber prifen lassen.”

= ,Gestern war das noch nicht so - heute ist mir das gleich aufgefallen.”

= Ich méchte sicher sein, dass alles in Ordnung ist.”

Hoflich weiterarbeiten / Verantwortung zeigen

= ,Alles klar - ich mache erstmal mit den Buros weiter.”

= ,Kein Problem, ich warte, bis Sie mir Bescheid geben.”
= ,Ich lasse die Maschine stehen, bis Sie etwas sagen.”

= Ich sage sofort Bescheid, wenn sich etwas verdandert.”

= Ichversuche, moglichst vorsichtig zu arbeiten.”

Aufgabe 5:  Tauschen Sie sich in der Gruppe oder im Plenum aus:

Haben Sie schon einmal mit einer
Reinigungsmaschine gearbeitet?!

Gab es schon einmal Probleme mit
einer Maschine?.

Was haben Sie gemacht? Haben
Sie jemandem Bescheid gege-
ben?!

Aufgabe 6:  Schreiben Sie selbst einen kurzen Dialog (3-4 Satze), wie Sie in so einer Situation héflich
(fir Profis) reagieren wiirden.
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Dialog und Reflexion

Losungshinweise:

Aufgabe 1:  Lesen Sie den Dialog.
Unterstreichen Sie die Worter oder Satze, die Sie nicht kennen.

Guten Morgen, Herr Miller. Ist
alles in Ordnung mit der Aufsitz-
maschine?

Guten Morgen. Ich bin mir ehrlich
gesagt nicht sicher. Die Maschine macht
komische Gerdusche beim Anfahren.

Was fiir ein Gerdusch meinen Sie?

Unten rattert es, also ob etwas locker
ware. Und die Kontrollleuchte blinkt rot.

Hat das gestern auch schon
geblinkt?

Ich'weil’ es nicht. Ich habe sie gestern
nicht benutzt. Aber heute friih beim
Einschalten ist es mir gleich augefallen.

Und die Maschine funktioniert
trotzdem?
Ja, sie fahrt. Aber ich méchte nichts
kaputt machen. Ich wollte lieber
erst fragen.
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Das ist gut, dass Sie Bescheid sagen. Be=
nutzen Sie sie bitte erstmal nicht weiter. Ich
kiimmere mich drum und rufe den Technis-
chen Dienst an.

Alles klar. Vielen Dank. Ich mache
dann erstmal mit den Biiros weiter.

Ja, das passt. Danke lhnen!

Aufgabe 2:  Markieren Sie im Dialog die Satze

m |ndenen jemand etwas sagt, das Unsicherheit oder Vorsicht ausdriickt (rot)
m |n denen jemand etwas sagt, das Beobachtungen/Rickmeldungen ausdriickt (blau)
= |n denen jemand eine Verantwortung tbernimmt (griin)

Aufgabe 3:  Lesen Sie den Dialog noch einmal.
Beantworten Sie die Fragen:

m \Was hat Herr Mller an der Maschine bemerkt?
sie blinkt rot und macht komische Gerdusche (rattert)

= \Wie reagiert Frau Sadiqg?
sie fragt freundlich nach und versucht gemeinsam mit Herrn Miiller, das Problem zu l6sen

= \Warum sagt Herr Miiller, dass er lieber erst fragt?
er st sich unsicher und méchte nichts falsch machen

= \Was passiert am Ende?
Frau Sadiq bedankt sich, dass Herr Miiller richtig gehandelt hat und iibernimmt das weitere Vorgehen zur Losung des
Problems

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 45 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden kénnen bei Unsicherheiten im Umgang mit Maschinen héflich, vorsichtig und
professionell kommunizieren.

Sie lernen, auffallige Beobachtungen sprachlich korrekt zu benennen, und iben, in einer potenziell heiklen Situa-
tion sachlich und rucksichtsvoll Rickmeldung zu geben.

Dabei geht es auch darum, Selbstsicherheit im Umgang mit Vorgesetzten und Verantwortung fiir die eigene Arbeit
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zu starken sowie Handlungssicherheit und Selbstbewusstsein im Umgang mit Unsicherheiten.

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (5-10 Min): Es bietet sich an mit einem Gesprdchseinstieg im Plenum zu beginnen, etwa mit der
Frage: ,Gab es bei Ihnen schon einmal Probleme mit einer Maschine?" Dabei kdnnen auch bereits erste Worter/
Begriffe gesammelt werden (Blinken, Gerdusch, Kontrolllampe etc.)

Dialogarbeit (15 Min): Aufgaben 1 - 3 kdnnen von den Teilnehmenden (TN) bearbeitet werden, je nach
Sprachniveau/Kenntnisstand leiten Sie sie dabei an (z. B. Klarung unbekannter Begriffe). Die Aufgaben 1 - 3
helfen den TN, angemessene Ausdrucksmaglichkeiten im Arbeitskontext zu erarbeiten. Sind die TN sprach-
lich sehr ungeuibt, bietet sich eine gemeinsame Bearbeitung im Plenum an; auch eine Partner:innenarbeit ist
moglich.

Sprachtraining (15 Min): Lesen sie die Redemittel vor bzw. lassen Sie gelibte TN vorlesen. Lassen Sie die TN
einzelne/ausgewdhlte Redemittel nachsprechen und einen personlichen ,Lieblingssatz” fiir den Arbeitsalltag
auswadhlen. Als Option kdnnen die Satze auch ergdnzt oder variiert werden.

Reflexion (5 - 10 Min): Fuihren Sie abschlieRend ein Gruppengesprdch tber die Erfahrungen mit Unsicherhei-
ten im Arbeitsalltag. Fragen Sie: ,Hat Ihnen diese Stunde dabei geholfen, mit diesen Unsicherheiten klarzukom-
men? Warum/Warum nicht?"

Weitere Hinweise:

Redemittel zum vorsichtigen Nachfragen und zur Beschreibung technischer Probleme sollten explizit gesam-
melt und sichtbar gemacht werden (z. B. auf einem Plakat oder Kartchen).

Sprachlich schwéchere TN sollten mit Satzanfangen, Bildern oder vorgegebenen Antwortbausteinen unter-
stutzt werden.

Die Sozialform kann flexibel gewahlt werden: Plenum (Satzsammlung), Partner:innenarbeit (Dialog lesen),
Kleingruppe (Reflexion).

Betonen Sie immer wieder die Wertschatzung flr Riickfragen: Nachfragen zeigt Verantwortung, nicht Schwa-
che.
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)

Fachkompetenz

Selbstkompetenz

Sozialkompetenz

Die Teilnehmenden

formulieren Kritik in einfachen, res-
pektvollen Satzen.

reagieren angemessen auf Kritik und
erkennen Unterschiede zwischen sach-
licher Riickmeldung und verletzender
Sprache.

grenzen sich in Konfliktsituationen
sprachlich ab, ohne die Eskalation zu
fordern.

= reflektieren eigene
Gefiihle in schwierigen
Gesprdchssituationen.

= entwickeln Selbstbe-
wusstsein im Umgang
mit Vorwdirfen, Herab-
setzungen oder Grenz-
Uberschreitungen.

= kommunizieren auch in
angespannten Situatio-
nen héflich und 16sungs-
orientiert.

= erkennen diskriminierende
oder verletzende Aussagen
und wissen, wie sie sich
schiitzen kénnen.

einfache Redemittel zur Kritik

sprachliche Mittel zur Abgrenzung und zum

Schutz der eigenen Person

Reaktionen auf Kritik: verstehen, annehmen,

nachfragen

Unterschiede zwischen sachlicher Kritik,
Vorwurf und Beleidigung erkennen

Umgang mit schwierigen Gesprachen

(LM 1)

Inhaltliche Schwerpunkte Didaktisch-methodisches Vorgehen

= Die Teilnehmenden erarbeiten sich sprachliche
Mittel zum Umgang mit Kritik und lernen
dabei unterschiedliche Arten von Kritik kennen

= Die TN setzen sich mit eskalierenden
Problemen auseinander; sie besprechen
herkunftsbezogene Diskriminierung und
Beleidigung und Uiberlegen sich Strategien zur
Deeskalation (LM 2)

Weiterfiihrende Hinweise
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Kritik duBern und sich abgrenzen - aber wie?

Drei Arten von Kritik: Was ist der Unterschied?

Aufgabe 1:  Lesen Sie die Satze. Welche haben Sie schon einmal gehort? Wie haben Sie sich dabei gefuhlt?

Aussage Art der Kritik

.Bitte wischen Sie auch unter dem Tisch."

.Du bist total unzuverldssig."

~Leute wie du machen das nie richtig."

Aufgabe 2:  Lesen Sie die Definitionen in den Késten unten. Ordnen Sie diese zu den Satzen
in die Tabelle oben ein.
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Aufgabe 3:  Ordnen Sie die Sétze zu

m 1 Sachliche Kritik
m 2 Personliche Kritik
m 3 Diskriminierende Aussage

,Bitte denken Sie daran, beim néichsten Mal auch
unter dem Tisch zu wischen.”

JIch finde, Sie arbeiten oft sehr langsam.”

»Ich habe den Eindruck, dass Sie sich nicht gut vor-
bereiten.”

,Bei euch ist das halt so - ihr versteht das nie
richtig.”

.Sie haben den richtigen Raum gereinigt, aber ver-
gessen, das Warnschild aufzustellen.”

,Der Miilleimer war am Ende der Schicht noch
voll - bitte das ndchste Mal leeren.”

L Typisch, wieder jemand, der kaum Deutsch kann.”

,Die Maschine war nicht sauber hinterlassen -
achten Sie bitte darauf.”

.Ich finde, Sie héren nicht richtig zu, wenn man et-
was erkldrt.”

»,Die aus deinem Land machen immer nur das
Nétigste.”

Wie kann ich Kritik freundlich sagen?

Vier Schritte, um in Ruhe zu sagen, was Sie stort:

m 1. Beobachtung: Was ist passiert?

. Heute war der Miill noch da."

m 2, Gefiihl: Wie geht es mir?

.Ich war genervt."

m 3, Bediirfnis: Was brauche ich?

.Ich mochte, dass wir uns absprechen.”

m 4, Bitte: Was wiinsche ich mir?

.Bitte sagen Sie Bescheid, wenn Sie es nicht schaffen."
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Aufgabe 4:  Wihlen Sie eine kleine Alltagssituation.
Schreiben Sie lhre eigenen 4 Schritte flir eine Kritik auf.

Aufgabe 5:  Erganzen Sie in Partnerarbeit diese Satzanfange:

Wenn ich etwas kritisieren mdchte, sageich ...

Wenn ich nicht so angesprochen werden will, sage ich ...

Wenn mir etwas zu viel wird, sage ich ...

Wenn ich verletzt bin, sageich ...

Aufgabe 6:  Stellen Sie Ihre Sétze im Plenum vor. Notieren Sie sich zwei Sétze zum Merken.
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Kritik duBern und sich abgrenzen - aber wie?

Drei Arten von Kritik: Was ist der Unterschied?

Losungshinweise:

Aufgabe 1:  Lesen Sie die Satze. Welche haben Sie schon einmal gehért? Wie haben Sie sich dabei gefiihlt?

Aussage Art der Kritik
.Bitte wischen Sie auch unter dem Tisch." 2
,Du bist total unzuverldssig." 3
Leute wie du machen das nie richtig." 1

Aufgabe 3:  Ordnen Sie die Satze zu

m 1 Sachliche Kritik
= 2 Personliche Kritik
= 3 Diskriminierende Aussage

,Bitte denken Sie daran, beim ndchsten Mal auch ) , )
1 ) ) 2 | Ichfinde, Sie arbeiten oft sehr langsam.”
unter dem Tisch zu wischen.”
9 | v Ich habe den Eindruck, dass Sie sich nicht gut vor- 3 »Bei euch ist das halt so - ihr versteht das nie
bereiten.” richtig.”
1 »Sie haben den richtigen Raum gereinigt, aber ver- 1 »Der Miilleimer war am Ende der Schicht noch
gessen, das Warnschild aufzustellen.” voll - bitte das néichste Mal leeren.”
»Die Maschine war nicht sauber hinterlassen -
3 | ,Typisch, wieder jemand, der kaum Deutsch kann.” | 1 L .
achten Sie bitte darauf.
2 JIch finde, Sie héren nicht richtig zu, wenn man et- 3 »Die aus deinem Land machen immer nur das
was erkldrt.” Nétigste.”
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Didaktische Hinweise:

Zeitrahmen: ca. 90 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden lernen, zwischen verschiedenen Formen von Kritik zu unterscheiden - sachlich,
personlich oder diskriminierend - und reflektieren, wie Sprache in konflikthaften Situationen wirkt. Sie erweitern
ihren Wortschatz und ihre Ausdrucksmaglichkeiten, um Kritik selbststandig, ruhig und respektvoll zu formulieren
oder auf Kritik angemessen zu reagieren.

Dabei starken sie ihr Bewusstsein fiir Grenzen, Hoflichkeit und respektvolle Kommunikation im Arbeitsalltag.
Gleichzeitig Uben sie, wie sie sich sprachlich abgrenzen kdnnen, wenn sie sich verletzt oder ungerecht behandelt
fihlen - ohne dabei selbst verletzend zu werden.

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (ca. 15 Min): Als Einstieg bieten sich hier Stimmungskarten an: Was ist (nicht) okay. Dazu lesen Sie
nacheinander 5 - 6 Aussagen vor (Beispiele siehe unten). Die Teilnehmenden (TN) bekommen Farbenkart-
chen (grun fur ,Das finde ich okay”, gelb fir ,Ich bin unsicher” und rot fur ,Das finde ich nicht in Ordnung”) und
sollen dann die Aussagen einschdtzen. AbschlieRend fassen Sie schon einmal kurz im Plenum zusammen: Was
macht einen Satz verletzend? Was wirkt respektvoll?

Input und Ubung (ca. 20 Min): Hier handelt es sich um eine Erarbeitung, die Sie begleiten kénnen. Diese
Aufgaben und die Definitionen kdnnen Sie gemeinsam mit den TN bearbeiten, damit diese die drei Arten von
Kritik unterscheiden konnen. Dieses Wissen kdnnen die TN dann entweder selbststandig, in Partner:innenar-
beit oder angeleitet vertiefen.

Input (10 Min): Hier sollten Sie das 4-Schritte-Modell erklaren und anschlieBend ein gemeinsames Beispiel
formulieren und dann ggf. die Lernenden noch ein eigenes Beispiel formulieren lassen: Je 6fter sie das tun,
desto gefestigter wird das Vorgehen.

Partner:innenarbeit Satzanfange (ca. 20 Min): Die Lernenden formulieren eigene Satze, die anschlieRend
(freiwillig) im Plenum vorgestellt werden. Sie besprechen die Satze und ggf. dazugehdérige Situationen und die
Lernenden nehmen wieder 1 -2 Satze mit, die sie sich merken und bewusst im Alltag anwenden mdchten.

Weitere Hinweise:

= Kritik wird kulturell unterschiedlich verstanden. Geben Sie Raum fiir Austausch (ber die Frage, wie Kritik in

verschiedenen Landern formuliert wird. Das fordert das gegenseitige Verstandnis fir unterschiedliche Kom-
munikationsstile.

Kritik annehmen will gelernt sein. Seien Sie darauf vorbereitet, dass die TN das in ihrem bisherigen Leben
noch nicht so viel trainieren durften — entweder weil sie immer im Recht waren oder (das ist wahrscheinli-
cher), weil sie es nie waren.

Thematisieren Sie ggf. bereits an dieser Stelle vorsichtig, dass bestimmte Aufgaben nicht im Leistungsver-
zeichnis (LV) stehen und deswegen nicht ausgefiihrt werden miissen:
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Beispiel 1 (Malheur): Im LV ist eine Leistung vereinbart (z.B. einmal die Woche den Boden feuchtwischen).
Wenn das im Revierplan (Begriffsdefinition im Modul 2) fiir den Freitag festgelegt ist, kann es sein, dass es am
Montag durch ein Malheur wieder angefragt wird. Das bringt die Arbeitsabldufe durcheinander, die sehr eng
getaktet sind.

Beispiel 2 (Kaffeefleck): Wenn laut LV 1x wdchentlich Feuchtwischen vereinbart ist, ist das Ziel, leichten Staub
aufzunehmen, aber keine festsitzenden Flecken. Der Kaffeefleck kann nur mit Nasswischen entfernt werden.
Fir die Kundenzufriedenheit wird der wahrscheinlich schnell mit entfernt, was aber eigentlich nicht vereinbart
ist.

= Hilfreich ist bei diesem Thema aber auch dartber hinaus: Ein positives Klassenklima. Auch im Kurs darf Kritik
geduBert werden, jedoch immer wertschatzend. Gleiches gilt fiir die Abgrenzung. Die Lernenden durfen Nein
sagen.
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Dialog und Reflexion:
.Das ist wieder typisch!"

Im Arbeitsraum fiir Reinigungskréfte findet die Ubergabe des Reinigungswagens statt. Miriam, die seit ein paar
Tagen neu dabei ist und am Vormittag gearbeitet hat, tibergibt an Leyla, die erfahren ist und heute etwas ge-
stresst wirkt.

Aufgabe 1:  Lesen Sie den Dialog in 3er-Gruppen.
Eine Person ist Miriam, eine Person ist Leyla, eine Person ist die Vorarbeiterin und beobachtet.

Leyla (laut, genervt):  Sag mal, hast du gestern iberhaupt irgendwas gemacht?
Der ganze Flur war noch dreckig!

Miriam:  Doch, ich hab’ alles gemacht, so wie es im Plan stand.

Leyla: Ja, ja, typisch. Ihr kommtimmer zu spat, macht schlampig sauber und lasst
den Dreck den anderen!

Miriam (leiser): Ich verstehe nicht, was Sie meinen.

Leyla: Ich habe die Nase voll! Ich mach deinen Job hier nicht mit! Wenn du nicht richtig arbeiten
kannst, dann geh doch wieder dahin, wo du herkommst!

Miriam (fassungslos): Das ist beleidigend! Ich hab’ nichts falsch gemacht!
(die Situation wird laut, die Kollegen schauen)

Vorarbeiterin (kommt dazu):  Was ist hier los?

Aufgabe 2:  Markieren Sie im Dialog die Satze

= Wo beginnt der Konflikt? (rot)
= Welche Aussagen sind verletzend? (blau)
= Welche Aussagen konnten deeskalierend wirken? (griin)
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Aufgabe 3:  Lesen Sie den Dialog noch einmal.
Beantworten Sie gemeinsam in der Gruppe die Fragen:

1. Was ist gemeint mit ,/hr kommt immer zu spét ... und ... dann geh doch wieder dahin, wo du herkommst!"?
Was ist das Problem daran?

2. Was kénnte die Vorarbeiterin sagen?
3. Waskdnnte Miriam jetzt tun?

4. Was hdtte Leyla anders machen kdnnen?

Aufgabe 4:  Uberlegen Sie fiir sich allein (Einzelarbeit).

Mein Satz zum Mitnehmen:
Wenn es einen Streit gibt oder mich jemand respektlos behandelt, kann ich sagen:

Was ist fiir mich eine Grenze?
Ich finde es okay, wenn jemand mir sagt, dass ich etwas falsch gemacht habe. Aber ich finde es nicht okay, wenn
jemand:
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Was kann ich tun, wenn jemand rassistisch oder herabwiirgend spricht?
Wenn jemand etwas Beleidigendes tiber meine Herkunft oder Sprache sagt, kann ich ...

Aufgabe 5:  Diskutieren Sie im Plenum, ob die gleichen Regeln firr Kollegen und Kunden gelten.
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Dialog und Reflexion:
»~Das ist wieder typisch!"

Im Arbeitsraum fiir Reinigungskrifte findet die Ubergabe des Reinigungswagens statt. Miriam, die seit
ein paar Tagen neu dabei ist und am Vormittag gearbeitet hat, libergibt an Leyla, die erfahren ist und
heute etwas gestresst wirkt.

Aufgabe 1:  Lesen Sie den Dialog in 3er-Gruppen.
Eine Person ist Miriam, eine Person ist Leyla, eine Person ist die Vorarbeiterin und beobachtet.

Leyla (laut, genervt):  Sag mal, hast du gestern iberhaupt irgendwas gemacht?
Der ganze Flur war noch dreckig!

Miriam:  Doch, ich hab* alles gemacht, so wie es im Plan stand.

Leyla: Ja, ja, typisch. Ihr kommtimmer zu spdt, macht schlampig sauber und lasst
den Dreck den anderen!

Miriam (leiser): Ich verstehe nicht, was Sie meinen.

Leyla: Ich habe die Nase voll! Ich mach deinen Job hier nicht mit! Wenn du nicht richtig arbeiten
kannst, dann geh doch wieder dahin, wo du herkommst!

Miriam (fassungslos): Das ist beleidigend! Ich hab' nichts falsch gemacht!
(die Situation wird laut, die Kollegen schauen)

Vorarbeiterin (kommt dazu):  Wasist hier los?
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Aufgabe 3:  Lesen Sie den Dialog noch einmal.

Beantworten Sie gemeinsam in der Gruppe die Fragen:

Was ist gemeint mit ,,lhr kommt immer zu spét ...” und ,,... dann geh doch wieder dahin,
wo du herkommst!“? Was ist das Problem daran?

Es sind pauschale, gruppenbezogene Unterstellungen

(,ihr" statt ,du” - alle Menschen einer Gruppe werden schlechtgemacht).

Die Satze sind rassistisch oder fremdenfeindlich konnotiert - sie spielen auf Herkunft und Zugehdorigkeit

an.

Sie verletzen die Wirde der angesprochenen Person.

.Geh dahin, wo du herkommst" stellt die Zugehdrigkeit infrage - das ist eine typische Ausgrenzungserfahrung
fur viele.

Die Aussagen fiihren zu Diskriminierung und machen sachliche Kritik unmaoglich.

Die Formulierungen eskalieren den Konflikt und lassen keine Losung zu - sie greifen an, statt ein Problem zu
kldren.

Die Satze verletzen nicht nur Miriam, sondern kdnnen auch andere in der Gruppe treffen, die sich mitgemeint
fuhlen.

Was kdnnte die Vorarbeiterin sagen?

Deeskalierend eingreifen:

»Bitte, wir sprechen hier respektvoll miteinander.”
,S0 lassen wir nicht miteinander reden - ich unterbreche das Gesprdch jetzt.”
»Ich sehe, hier ist ein Konflikt entstanden. Wir sprechen gleich in Ruhe dariiber.”

Grenzen setzen / Diskriminierung klar benennen:

»Beleidigungen oder abwertende Aussagen iiber Herkunft dulde ich nicht.”
»Solche Sitze haben hier keinen Platz.”
~Das war eine rassistische Bemerkung. Ich méchte, dass Sie das nicht wiederholen.”

Gesprach strukturieren:

»Ich mochte beide Seiten héren. Wer beginnt, erkldrt bitte nur sachlich, worum es geht.”
. Wir setzen uns gleich zusammen. Jetzt beruhigen wir uns erst einmal.”

Unterstutzung signalisieren:

~Miriam, es tut mir leid, dass das passiert ist. Ich kimmere mich darum.”
»Wenn so etwas vorkommt, kénnen Sie jederzeit zu mir kommen.”

Was kdnnte Miriam jetzt tun?

= Ruhig und klar reagieren:
»Bitte sprechen Sie nicht so mit mir.”
JIch finde das verletzend. Ich méchte, dass Sie damit aufhéren.”
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»Ich habe nichts falsch gemacht und méchte ruhig arbeiten.”

= Hilfe holen / Unterstiitzung einfordern:

Sich an die Vorarbeiterin oder eine andere Vertrauensperson wenden:
»Ich mdchte ein Gesprdch mit der Vorarbeiterin fiihren.”

JIch fiihle mich beleidigt. Ich brauche Unterstiitzung.”

= Sich abgrenzen / Gespréch beenden:
»Ich breche das Gesprdch jetzt ab.”
,S0 mochte ich nicht miteinander reden. Ich gehe jetzt raus und atme kurz durch.”

m Spdter sachlich kldren (wenn méglich):

Nach der Eskalation das Gesprach suchen - ggf. mit Vermittlung
Sagen, wie man sich gefiihlt hat und was man sich wiinscht:
~Ich wiinsche mir, dass wir sachlich sprechen.”

m Reflektieren, was sie selbst braucht:
Ruhe, Schutz, Gesprdch mit Kolleginnen oder Dozentin
Evtl. auch dokumentieren, was passiert ist (je nach Kontext)

Was hétte Leyla anders machen kénnen?

= Sachlich bleiben, statt pauschal zu beschuldigen:

»Ich hatte den Eindruck, dass gestern nicht alles sauber war.”

#Ich bin gestresst, weil ich vieles allein machen musste - konnen wir das kldren?”

»Mir ist aufgefallen, dass der Flur noch dreckig war. Kénnen wir gemeinsam schauen, woran das lag?”

= |ch-Botschaften statt Du-Beschuldigungen:
»Ich habe mich gedrgert, weil ich dachte, ich bin allein zusténdig.”
»Ich brauche Unterstiitzung, sonst wird mir das zu viel.”

= Keine Verallgemeinerungen oder Beleidigungen benutzen:
Keine ,ihr seid immer ..."-Satze

= Keine Aussagen zur Herkunft oder Sprache - sie verletzen und sind diskriminierend
Bei Frust gezielt das Gesprdch suchen (nicht im Affekt):

~Ich mdchte das mit der Vorarbeiterin kléren.”

,Konnen wir nach der Schicht kurz reden?”

= Emotionen erkennen und kontrollieren:
Sich eine Pause nehmen, bevor man laut wird
Atmen, rausgehen, abkuthlen - bevor man etwas sagt, das man bereut
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Aufgabe 5:  Diskutieren Sie im Plenum, ob die gleichen Regeln fir Kolleg:innen und Kund:innen gelten.

Was gilt fiir alle, egal ob Kolleg:in oder Kund:in?

Ich mdchte respektvoll behandelt werden - von allen.

Beleidigungen oder Beschimpfungen sind nie okay.

Auch wenn jemand gestresst ist: Man darf mich nicht anschreien oder abwerten.

Es ist nicht in Ordnung, (iber meine Herkunft, Sprache oder Kleidung zu spotten - egal von wem.

Was ist bei Kund:innen manchmal schwieriger?

Ich traue mich weniger, etwas zu sagen, weil ich denke: ,Das ist ein Kunde, der darf das.”
Ich habe Angst: ,Wenn ich was sage, bekomme ich Arger.”

Ich weif8 oft nicht: Darf ich mich (iberhaupt wehren? Darf ich Stopp sagen?

Manchmal reden Kund:innen so, als wdre ich nicht da - das fiihlt sich verletzend an.

Was kann ich tun - auch bei Kund:innen?

Ruhig und héflich sagen: ,,So mdchte ich nicht angesprochen werden.”

Abstand nehmen: ,,Ich mache kurz eine Pause und komme spdter wieder.”

Hilfe holen: Kolleg:in oder Vorarbeiterin ansprechen: ,,Der Kunde war sehr unhéflich.”
Aufschreiben, was passiert ist, damit ich spdter dariiber sprechen kann.

Nicht allein bleiben mit dem Gefiihl - z. B. im Team oder in der Pause dartiber sprechen.
Wissen: Ich darf sagen, wenn mich etwas verletzt - auch bei einem Kunden.

Alle Menschen verdienen Respekt - egal ob Kolleg:in oder Kund:in.

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 60 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden setzen sich mit sprachlich eskalierenden Konflikten im Arbeitsalltag auseinan-
der und reflektieren, welche Umgangsformen akzeptabel sind - und welche nicht. Sie erkennen die Grenzen zwi-
schen sachlicher Kritik und beleidigendem oder diskriminierendem Verhalten, insbesondere im Zusammenhang
mit Herkunft und Zugehdrigkeit.

Sie lernen, wie sie in schwierigen Situationen sprachlich reagieren, sich abgrenzen und Unterstitzung holen kén-
nen. Dabei stdrken sie ihr Selbstbewusstsein und entwickeln Strategien, um auch in angespannten Momenten
respektvoll und klar zu kommunizieren. Zugleich tben sie, Konflikte frihzeitig zu erkennen und deeskalierend zu
handeln - sowohl im Kolleg:innenkreis als auch im Kontakt mit Kund:innen.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg (5-10 Min): Was hilft bei Problemen im Alltag? Dabei kénnen Sie sich auf vorherige Unterrichtsein-
heiten und die dort benutzten Redemittel beziehen. Uberleitung: ,Manchmal werden Probleme nicht ruhig
besprochen, sondern es wird laut oder sogar beleidigend. Jetzt schauen wir uns so eine Szene an.”
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2. Dialogarbeit (30 Min): Aufgaben 1 - 3 kénnen von den Teilnehmenden bearbeitet werden, je nach Sprach-
niveau/Kenntnisstand leiten Sie sie dabei an (z. B. Klarung unbekannter Begriffe). Sind die Teilnehmenden
(TN) sprachlich sehr ungeuibt, bietet sich eine gemeinsame Bearbeitung Aufgabe fir Aufgabe im Plenum
an; auch der Dialog kann im Plenum gelesen werden, wirkungsvoller fir eine Reflexion ist es jedoch, wenn
die TN allein Raum daftir bekommen. Besprechen Sie die Antworten der Fragen aber auf jeden Fall gemein-
sam.

3. Reflexion (10 Minuten): In Aufgabe 4 sollen die TN nun selbst tiberlegen, wie sie mit einer solchen Situation
umgehen und was das mit ihnen macht. Lassen Sie sie dafur allein Gberlegen; bei sprachlich ungeiibten Teil-
nehmenden kénnen Sie auch Frage furr Frage durchgehen. Bieten Sie anschlieRend an, dass die TN freiwillig
ihre Uberlegungen teilen.

4. Transfer (10 Min): Fiihren Sie abschlieBend ein Plenumsgesprdch tber die Frage, ob die gleichen Regeln fir
den Umgang miteinander auf fir den Umgang mit Kund:innen gelten. Was ist dabei besonders zu beachten?
Was kénnte zu Problemen fiihren? Haben die TN selbst schon einmal eine problematische Situation erlebt?
Wie sind sie damit umgegangen?

Weitere Hinweise:

= Auch wenn Sie selbst nicht von rassistischer Diskriminierung betroffen sind, kdnnen (und sollten) Sie eine
klare Haltung einnehmen. Es geht nicht darum, zu moralisieren oder zu belehren, sondern darum, eine
sichere Lernumgebung zu schaffen. Sie kdnnen deutlich machen: ,/ch mdchte, dass hier alle respektvoll be-
handelt werden.” Oder: , Solche Aussagen verletzen andere - das dulde ich nicht.” Damit zeigen Sie den Teilneh-
menden, dass ihre Wirde geschiitzt wird und dass Ausgrenzung keinen Platz im Kurs hat.

= Wenn eine Person im Kurs sich verletzt oder angegriffen fiihlt, hdren Sie ihr zu, ohne vorschnelle Erkldarun-
gen oder Relativierungen. Satze wie ,Das war sicher nicht so gemeint” oder , Das ist doch nicht schlimm* soll-
ten vermieden werden. Stattdessen helfen empathische Reaktionen wie: ,Danke, dass Sie das gesagt haben
- das war sicher nicht leicht.” oder , Ich sehe, dass das fiir Sie nicht in Ordnung war.” Betonen Sie immer wieder
die Wertschdtzung fur Rickfragen: Nachfragen zeigt Verantwortung, nicht Schwache.

= Beleidigungen, auch wenn sie ,nur beildufig” oder ,,im Stress” passieren, kdnnen tief verletzen, besonders
wenn sie sich auf Herkunft, Sprache oder andere Identitdatsmerkmale beziehen. Nehmen Sie solche Situa-
tionen ernst, selbst wenn sie auf den ersten Blick nebensdchlich erscheinen. Die Lernumgebung sollte ein
geschiitzter Raum sein. Es geht nicht darum, Schuld zuzuschreiben, sondern Verantwortung zu Gbernehmen
fur einen respektvollen Umgang im Kurs.

= \Viele Lernende wissen nicht, wie sie auf abwertende oder grenziberschreitende Aussagen reagieren
konnen - oder sie haben Hemmungen. Stellen Sie einfache Satze zur Verfligung, die im Konfliktfall helfen
kdnnen: ,,So mdchte ich nicht angesprochen werden.” -, Ich finde das nicht in Ordnung.” - ,,Ich will hier lernen,
nicht streiten.” Uben Sie solche Satze gemeinsam, z. B. im Rollenspiel oder durch Nachsprechen.
Wichtig: Kein Zwang zur Beteiligung, manche Teilnehmende brauchen Zeit oder bevorzugen schriftliche Aus-
drucksformen.
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wKommunikation im Arbeitsalltag>
mritik und Abgrenzung )

LM2 Dozierendenansicht

= Manche TN dulern verletzende Dinge, ohne sich der Tragweite bewusst zu sein. Wichtig ist: Grenzen klar
setzen (,Das war nicht in Ordnung”), aber auch Entwicklung erméglichen. Wenn jemand bereit ist, darlber
zu sprechen, was problematisch war, entsteht ein echter Lernmoment. Gerade in heterogenen Gruppen ist
es hilfreich, nicht nur Regeln aufzustellen, sondern gemeinsam zu reflektieren, wie Sprache wirkt und wie
respektvoller Umgang gelingen kann.

= Machen Sie deutlich: Wer sich unwohl fuhlt oder verletzt wurde, darf sich an Sie wenden. Bieten Sie nach der
Stunde oder in der Pause an, ins Gesprdch zu gehen. Wenn es an lhrer Einrichtung Ansprechpersonen, Ver-
trauensstellen oder Antidiskriminierungsbeauftragte gibt, verweisen Sie dorthin.

16/16



Modul 2:
Tagesreinigung verstehen

Modul: @(Tagesreinigung versteheD

Ziel:

Die Teilnehmenden kennen die Besonderheiten der Tagesreinigung im Vergleich zur Reinigung in Randzeiten. Sie kénnen sich
sicher, professionell und situationsangemessen im Objekt orientieren und verhalten. Sie kennen neben den Pflichten auch ihre
Rechte und libernehmen Verantwortung fir einen sicheren Arbeitsplatz sowie fiir die eigene Gesundheit.

Dauer:
flexibel, empfohlen 15 Unterrichtseinheiten (UE) zu je 45 Min.

Beschreibung fiir Dozierende:
Im Modul Tagesreinigung verstehen gibt es 5 Lerneinheiten zu ibergeordneten Themen:

Lerneinheit: °<Was ist Tagesreinigung>

Lerneinheit: Q(Orientierung und Auftreten im Objekt>
Lerneinheit: QCArbeitsplanung verstehen und umsetzen )
Lerneinheit: Q(Sicher handeln in Notfdllen und bei Gefahren)
Lerneinheit: °<Pausen und Serstﬁirsorge)

Diese sind jeweils noch in Lernmaterialien (LM) untergliedert, die sich jeweils mit einem Themenschwerpunkt befassen (s. u.)
Diese LM unterscheiden sich in Inhalt und Umfang und kdnnen je nach Lerngruppe aufeinander aufbauend oder substituie-
rend eingesetzt werden. Es gibt mehr LM als in 90 Minuten Unterrichtszeit schaffbar - Sie als Lehrkraft missen fir Ihre Lernen-
dengruppe eine Auswahl treffen. In der Ubersichtstabelle (unten) geben wir eine Empfehlung, diese ist jedoch nicht universell.

Die LM bestehen aus Aufgabenbeispielen; diese missen von der Lehrkraft eingefiihrt und begleitet werden. Sie kénnen (Stand
Juli 2025) abgedndert und den jeweiligen Bedarfen angepasst werden, sowohl den Schwierigkeitsgrad als auch die Inhalte be-
treffend.

Die LM bestehen sowohl aus einer Arbeitsblattvorlage fiir die Teilnehmenden (TN), als auch weiterhin aus einer Dozierende-
nansicht. In letzterer finden sich Lésungen, Hinweise zur Durchfiihrung sowie weiterfiihrende Hinweise zu den Aufgaben. Sie
beinhalten auch eine Zielbeschreibung und Einordnung der jeweiligen Aufgaben und einen ungeféhren Zeithorizont (dieser

hangt jedoch wieder stark von der jeweiligen Lerngruppe und deren Sprachstand ab).

Das sprachliche Niveau der LM ist einfach und kann flir Personen, bei denen Schriftsprachsschwierigkeiten/wenig Deutsch-
kenntnisse vorliegen, genutzt werden. Auch hierbei ist die Lenkung und Sensibilitdt der Lehrkraft von Bedeutung.

Die LM kénnen voneinander unabhangig eingesetzt werden. Sie sind aber auch so konzipiert, dass in den vorderen Lerneinhei-
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ten (LE) eher allgemeine Inhalte und weniger komplexe Aufgabenformate vorkommen, die sich sukzessiv im Laufe der LE stei-
gern, d. h. die Aufgaben kénnen komplexer werden und die Inhalte beziehen sich detaillierter auf die beruflichen Tatigkeiten
von Reinigungskraften in der Tagesreinigung. Diese Komplexitat wird auch in den anderen Modulen fortgefiihrt.

Zum Beispiel: In LE 1: Was ist Tagesreinigung? reflektieren die TN in LM 1 was professionelles und unprofessionelles Auftreten in
der Tagesreinigung, bezogen auf Riicksichtnahme gegeniiber den Objektnutzer:innen, GriiRen und personliches Erscheinungs-
bild, bedeutet. In LE 3: Arbeitsplanung verstehen und umsetzen gibt es in LM 2 Aufgaben, in denen die TN (ben, aufgrund von
unvorhersehbaren Situationen die Reihenfolge von Tatigkeiten zu planen, um Ricksichtnahme und das Leistungsverzeichnis
nach Méglichkeit in Einklang zu bringen. Wir empfehlen, dass Sie mit den Lernenden erst weniger komplexe Formate trainieren
und anschlieBend die Komplexitat steigern.

Die LM eignen sich sowohl zur Durchfiihrung in Présenz als auch als hybrides oder Online-Format. Einzelne Ubungen kénnen
auch als Selbstlernaufgaben (Hausaufgaben) abseits vom Prasenzteil des Kurses von den Teilnehmenden bearbeitet werden.

Die hier empfohlenen Inhalte sind eine Zusammenstellung aus den Modulen 1-3. Dieser Kurs im Umfang von 20
Unterrichtseinheiten fiir Reinigungskrafte, die bereits Arbeitserfahrung besitzen, dient inshesondere der Vorberei-

tung auf die Anforderungen der Interaktionsarbeit und eigenstandigen Planung in der Tagesreinigung.

Lernmaterial

Inhalte

Empfohlene Inhalte
(ca. 6 Stunden zu je 45 Min)

° Was ist Tagesreinigung?

Zeit: ca. 90 Min

LM1
Ich bin sichtbar -
Was ist Tagesreinigung?

Einstieg ins Modul und Kennenlernen
die TN setzen sich mit ihrer Rolle als Reini-
gungskraft am Tag auseinander

komplett, jedoch eine der beiden Asso-
ziationsibungen auswahlen (30 Min)

LM 2
Was wird von mir
erwartet?

die TN setzen sich mit den Erwartungen im
Arbeitsalltag auseinander und damit, wie sie
gesehen werden; sie lernen, ihr eigenes Auf-
treten einzuschatzen und vertiefen Sicherheit
im Kontakt mit anderen Personen

Aufgaben 1,2 & 4:

Gruppe mit Grundbildungsbedarfen
und Arbeitserfahrung in der Reinigung
(60 Min)

Q Orientierung und Auftreten im Objekt

Zeit: ca. 60 Min

Unsicherheit erkennen
und damit umgehen

Umgang damit entwickeln (z. B. neu im Ob-
jekt, verschlossene Tiiren, unbekannte Wege,
unklare Zustandigkeiten)

LM1 die Teilnehmenden erkennen, welches Aufgaben 3-5
Auftreten im Objekt Verhalten im Arbeitsalltag als professionell (30 Min)
wahrgenommen wird und lernen, wie sie sich
im Objekt respektvoll, selbstbewusst und
kundenorientiert verhalten kénnen
LM 2 die TN lernen mithilfe eines Objektplans, sich Vertiefungsangebot
Mein Weg im Objekt zu orientieren und wie sie sich in
durch das Objekt einzelnen Bereichen verhalten kénnen
LM 3 typische Unsicherheiten erkennen und einen Aufgaben 1 &2

(30 Min)
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@ Arbeitsplanung verstehen und umsetzen

Zeit: ca. 120 Min

LM1

Revierplan und
Leistungsverzeichnis
verstehen

Kennenlernen und Auseinandersetzung mit
Revierplan und Leistungsverzeichnis
Exkurs fur Lehrende: Geringe Literalitat

Vertiefungsangebot

LM 2
Selmas Plan: Reihenfolge
der Tatigkeiten planen

typische Entscheidungssituationen aus der
Tagesreinigung; Reihenfolge und Priorisierung

komplettes LM als Grundlage fir Rei-
henfolge/Priorisierung
(ca. 75 Min)

LM3 lernen, zwischen wichtig und weniger wichtig komplettes LM

Heute nicht zu unterscheiden, Entscheidungen zu begriin- (45 Min)

alles geschafft den und Veranderungen im Ablauf klar und

-und jetzt? freundlich mitzuteilen

Q Sicher handeln in Notfdllen und bei Gefahren Optional

LM1 typische Gefahrensituationen erkennen und Inhalte werden vorausgesetzt

Gefahrensituationen
erkennen

darlber sprechen grundlegende Aspekte des
Arbeits- und Gesundheitsschutzes

LM 2
Was tun, wenn...?

in typischen Notfallsituationen wie Strom-
ausfall, Wasserschaden oder Verletzungen
angemessen reagieren

Inhalte werden vorausgesetzt

LM3
Notfallplan verstehen
und anwenden

einen vereinfachten Notfallplan lesen und
verstehen; wissen, wer im Notfall zu verstan-
digen und was zu tun ist

Inhalte werden vorausgesetzt

LM4
Vertiefung

- Notfélle richtig
kommunizieren

in einer Notfallsituation klare und verstandli-
che Informationen geben, Hilfe anfordern und
dabei ruhig und handlungsfahig bleiben

Inhalte werden vorausgesetzt

Q Pausen und Selbstfiirsorge

Optional

LM1 gesetzliche Grundlagen und individuelle Inhalte werden vorausgesetzt
Pausen kennen Umsetzung von Pausenregelungen

und planen

LM 2 in schwierigen Situationen wie fehlenden Inhalte werden vorausgesetzt

Pause machen, auch
wenn es schwierig ist

Riickzugsmoglichkeiten oder Unterbrechun-
gen durch Kund*innen Pausen sichern; Pau-
sen gut und gesundheitsforderlich verbringen

LM3
Ergonomisch arbeiten
in der Tagesreinigung

Wichtigste ergonomische Regeln kennen-
lernen, deren Nutzen verstehen und sie
anwenden

Inhalte werden vorausgesetzt
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@(Tagesreinigung verstehen>

°<Was ist Tagesreinigung?

Reinigung in Randzeiten.

beschreiben die Besonderheiten der
Tagesreinigung (z.B. Sichtbarkeit, Kom-
munikation im Betrieb). =

kennen Erwartungen von Vorgesetzten
und Kolleg:innen an das Verhalten bei
der Tagesreinigung.

Fachkompetenz Selbstkompetenz Sozialkompetenz
Die Teilnehmenden
= unterscheiden Tagesreinigung und = reflektieren eigene = erkennen die Bedeutung

Erfahrungen mit
unterschiedlichen Reini-
gungszeiten.

entwickeln ein profes-
sionelles Selbstver-
standnis als Reini-
gungskraft am Tag.

der eigenen Rolle im laufen-
den Betrieb.

= besprechen Verhaltens-
weisen, die zu einem
respektvollen Miteinander
im Tagesbetrieb beitragen.

Inhaltliche Schwerpunkte Didaktisch-methodisches Vorgehen

Veranderung durch die Sichtbarkeit im Betrieb:
Was bedeutet das fiir mich?

Erwartungen von anderen Berufsgruppen im
Objekt: Was wird (unausgesprochen) verlangt?

Rolle und Selbstbild von Reinigungskraften im
Tagesdienst,

personliche Erfahrungen der Teilnehmenden
und kollegialer Austausch

Weiterfiithrende Hinweise

Einstieg (Reflexion und Kennenlernen): Selbstbild
und Rolle in der Tagesreinigung (LM 1)

Austausch Uber Erfahrungen mit Tages- und
Randzeitenreinigung (LM 1)

Rollenspiel/Dialog liber Erwartungen im Team
und im Betrieb, unterschiedliche Arbeitsorte in
der Tagesreinigung (LM 2)

Impuls zur Reflexion , Was sehen andere, wenn
sie mich bei der Arbeit sehen?” (LM 2)
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@(Tagesreinigung verstehen>
°<Was ist Tagesreinigung? >
@ Dozierendenansicht

Ich bin sichthar - Was ist Tagesreinigung?

Achtung: Zu diesem LM gibt es nur eine Dozierendenansicht

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 45 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden setzen sich mit ihrer Rolle als Reinigungskraft am Tag auseinander - auf per-
sonliche, einfache und wertschatzende Weise. Sie vergleichen ihre Erfahrungen mit Tages- und Abendreinigung
und uberlegen, was sich durch die Sichtbarkeit im Betrieb verdndert. Dabei sprechen sie (iber ihre Stdrken, lber
Unsicherheiten und tber Erwartungen im Arbeitsalltag.

Dies ist besonders wichtig, weil viele Teilnehmende die Tagesreinigung als herausfordernd erleben, etwa weil sie
beobachtet werden, kaum Riickmeldung erhalten oder nicht wissen, was von ihnen erwartet wird. Die Ubungen
helfen, sich selbstbewusster im Betrieb zu positionieren und ein positives Bild von der eigenen Arbeit zu entwi-
ckeln.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg (10 Min): Lassen Sie die Lernenden ankommen. Wenn Sie sich bereits kennen, leiten Sie nur ein, dass
jetzt ein neues Modul unterrichtet wird, wenn Sie sich noch nicht kennen, sollte in das Kennenlernspiel auch
irgendwie die Nennung der Namen/ggf. Betrieb mit einflieBen. Eréffnung: ,Heute geht es um Ihre Erfahrun-
gen mit der Tagesreinigung und lhre Rolle im Betrieb. Es gibt kein Richtig oder Falsch, wir sprechen aus dem
Alltag.”

2. Kennenlernspiel ,Ich bin Reinigungskraft und ...” (20-30 Min): Sie kénnen die Redekarten (s. u.) gut sicht-
bar auf einen Tisch legen oder die Teilnehmenden verdeckt ziehen lassen. Lassen Sie alle TN 2-3-mal zu Wort
kommen. Die 2. und 3. Runde kénnen auch unter einer anderen Fragestellung durchgespielt werden, z. B.
»Das passt zu mir, weil ...” oder , Ich habe Respekt vor der Arbeit, weil ...". Sprechen Sie direkt im Anschluss an die
Runde (iber die Antworten: Was fiel leicht? Musste ich Uberlegen? Hat mich eine Aussage von mir selbst/einer
anderen Person iiberrascht?

3. Vergleich Tages- und Abendreinigung (10 Min): Sammeln Sie an der Tafel mdgliche Unterschiede oder lassen
Sie die TN zuordnen, wenn lhnen selbst nichts einfallt (Beispiele s. u.). Ggf. kdnnen Sie die TN bitten, mitzu-
schreiben.

4. Ressourcenmarktplatz: Meine Rolle am Tag (15 - 20 Min): In dieser Ubung vervollstandigen die TN Satzan-
fange mit eigenen Inhalten. Sie ziehen/erhalten wieder Reflexionskarten (s. u.). Dazu bietet sich eine Think-
Phase (Karten ziehen und nachdenken) und eine Austausch-Phase (Partner:innen, Kleingruppen, Plenum) an.
Optional kénnen die Ressourcen, die die TN mitbringen, an einem Plakat gesammelt werden.

5. Blitzlicht (ca. 5 Minuten): ,Ein Gedanke/ein Satz, den ich von heute mitnehme.”
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@(Tagesreinigung verstehen>

Was ist Tagesreinigung? )

©

Dozierendenansicht

®)

Weitere Hinweise:

m Die Ubungen in Lernmaterial 1 leben von Offenheit und Wertschétzung. Teilnehmende bringen unterschied-
liche Erfahrungen und Sprachstande mit, deshalb ist ein klarer, bildgestiitzter und alltagsnaher Einstieg be-

sonders wichtig.

m Reflexionsfragen kdnnen sensibel sein: Freiwilligkeit und Partnerarbeit fordern die Beteiligung. Lehrkrafte
sollten weniger , richtig oder falsch” vermitteln, sondern Raum fiir personliche Perspektiven und Stolz auf die

eigene Arbeit schaffen.

Tafelbild: Unterschiede zwischen Tages- und Randzeitenreinigung

Tagesreinigung

Randzeitenreinigung

Menschen sind im Gebdude

Gebdaude ist meist leer

man wird gesehen

man arbeitet ungestért

Kontakt mit Mitarbeitenden, Kund:innen

kaum Kontakt mit anderen

Unterbrechungen mdglich

kaum Unterbrechungen, Konzentration auf Arbeitsa-
blauf

Ricksicht auf Meetings / Pausen

freie Bewegungswege

viele Augen schauen zu

mehr Ruhe bei der Arbeit / keine Zuschauenden

Gesprache maglich / notig

wenig Kommunikation

manchmal ungeplante Erwartungen von auBen

Arbeiten nach Plan

Sichtbarkeit kann verunsichern (oder starken)

unsichtbare Arbeit, weniger Rickmeldung

Kleidung und Auftreten besonders wichtig

weniger direkte Begegnungen
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@(Tagesreinigung verstehen>
Was ist Tagesreinigung? >

Dozierendenansicht

®

&)

Karten Kennenlernspiel ,/ch bin Reinigungskraft und ...”

... ich sorge daflr, dass es sauber
ist.

. ich arbeite oft, wenn andere
Pause machen.

... ich bin im ganzen Gebdude un-
terwegs.

... ich sehe, was andere nicht se-
hen.

.. ich werde gesehen, wenn ich
arbeite.

... ich weil3, was wo hingehért.

. ich hore viele Gesprache im
Vorbeigehen.

... ich bin da, wenn andere mich
brauchen.

.. ich kenne viele Wege, Raume
und Ecken.

. ich bin ruhig, aber aufmerk-
sam.

ich habe meinen eigenen
Rhythmus.

... ich bringe Sauberkeit und Ord-
nung.

... ich kenne das Gebaude besser
als viele andere.

ich bleibe freundlich, auch
wenn es stressig wird.

. ich bin ein Teil vom Team -
auch wenn ich oft allein arbeite.
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@(Tagesreinigung verstehen>

Was ist Tagesreinigung?

e

)

Dozierendenansicht

&)

Reflexionskarten Ressourcenmarktplatz

Ich finde es gut, dass ...

Ich wiinsche

Ich bin stolz darauf, dass ich ...

Ich bringe in meinen Arbeitsalltag

Ich finde wichtig, dass ...

Ich mdchte, dass man sieht, ...

Ich mache meine Arbeit gut,
wenn ...

Ich arbeite gern am Tag, weil ...

Ich merke, dass ich gebraucht
werde, wenn ...

Ich fiihle mich sicher, wenn ...

Ich weiR, dass meine Arbeit ...

Ich denke, andere Menschen se-
hen mich als ...

Ich wiinsche mir mehr ...

Ich mdchte zeigen, dass ...

Wenn etwas schwierig ist, ...
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@(Tagesreinigung verstehen>
°<Was ist Tagesreinigung? )

Was wird von mir erwartet?

In der Tagesreinigung arbeiten Sie nicht allein. Sie sind Teil eines Teams und viele Menschen sehen lhnen
bei der Arbeit zu. Was erwarten andere von lhnen?

Aufgabe 1:  Schreiben Sie: Welche ,anderen Personen” kénnen lhnen bei der Arbeit begegnen?

Aufgabe 2:  Schreiben Sie in die Tabelle: Was kénnten diese anderen Personen von mir erwarten?

Wer? Was erwarten sie von mir?

Aufgabe 3:  Diskutieren Sie: Sind die Erwartungen immer klar? Was ist schwierig?
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@(Tagesreinigung verstehen>
°<Was ist Tagesreinigung? )

Aufgabe 4:  Spielen Sie eine der Situationen zu zweit als Rollenspiel. Eine dritte Person beobachtet.
Fillen Sie gemeinsam den Beobachtungsbogen aus.

Situation 1 - Reinigung im Geschaft: Jemand will durch

m Kundin:,Kénnen Sie mal eben zur Seite? Ich méchte hier durch!”

= Reinigungskraft: reagiert freundlich und erklart kurz, was gemacht wird

Situation 2 - Aufenthaltsraum Pflegeheim: Sie wollen reinigen, andere sitzen noch dort
m  Pflegekraft: , Jetzt nicht, wir machen gleich Bingo!”

= Reinigungskraft: antwortet verstandnisvoll, erklart Plan oder fragt nach Mdglichkeit
Situation 3 - Unklare Tir: Darf ich rein?

= Biroangestellte: sitzt im Buro, Tur ist angelehnt

= Reinigungskraft: klopft oder fragt vorsichtig, ob gereinigt werden darf

Situation 4 - Sorge wegen Reinigungsmittel

= Elternteil: /st das nicht gefdhrlich, was Sie da spriihen?”

= Reinigungskraft: reagiert sachlich und beruhigend, Mittel ist nicht gefahrlich
Situation 5 - Kind fragt im Vorbeigehen

m Kind:, Was machst du da?”
= Reinigungskraft: antwortet einfach und freundlich
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@(Tagesreinigung verstehen>
Was ist Tagesreinigung? )

s

Aufgabe 5: Stellen Sie sich vor, jemand sieht Sie bei der Arbeit. Was sieht die Person?
Zeichnen Sie ein Bild, einen Comic oder erstellen Sie eine (digitale) Collage.

Beobachtungsbogen fiir das Rollenspiel

Die Reinigungskraft wusste, was sie tun sollte.

Die Reinigungskraft war freundlich und ruhig.

Die Reinigungskraft hat passende Worter und Satze verwendet.
Die Korpersprache war offen und passend.

Die Situation wurde gut aufgeldst.

@ Was war gut? Eb Mein Tipp fur nachstes Mal:

— /e e
—_ e e
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@(Tagesreinigung verstehen>
°<Was ist Tagesreinigung? )
@ Dozierendenansicht

Was wird von mir erwartet?

In der Tagesreinigung arbeiten Sie nicht allein. Sie sind Teil eines Teams und viele Menschen sehen lhnen
bei der Arbeit zu. Was erwarten andere von lhnen?

Losungshinweise:

Aufgabe 1:  Schreiben Sie: Welche ,anderen Personen” kénnen lhnen bei der Arbeit begegnen?

je nach Einsatzort:

Vorarbeiter:innen, Kolleg:innen aus der Reinigung, Verwaltungsmitarbeitende/Biiroangestellte,
Pflegekrafte/Arzt:innen, Lehrer:innen/Schiiler:innen/Eltern, Kund:innen, Patient:innen,
Bewohner:innen, Besucher:innen, Hausmeister/Technischer Dienst, Lieferant:innen etc.

Aufgabe 2:  Schreiben Sie in die Tabelle: Was kénnten diese anderen Personen von mir erwarten?

Vorarbeiterin Punktlichkeit, Einhaltung des Plans
Pflegekraft Ricksicht im Patientenzimmer, leises Arbeiten
Blromitarbeiter Diskretion, kein Storen bei Meetings

Vorsicht bei nassen Bdden — wegen der Kinder, nett

Lehrerin i )
zu Kindern sein

freundliches Auftreten, Ricksicht beim

Kundin im Geschaft ) i
Maschineneinsatz

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 90 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden setzen sich mit den Erwartungen im Arbeitsalltag auseinander: von Kolleg:in-
nen, Vorgesetzten und anderen Personen im Betrieb. Sie reflektieren, wie sie bei der Arbeit gesehen werden, und
Uberlegen, wie sie in typischen Situationen freundlich, ruhig und selbstbewusst reagieren kdnnen. Dabei lernen sie,
ihr eigenes Auftreten besser einzuschatzen und passende sprachliche Mittel einzusetzen. Die Ubungen helfen,
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=9

Was ist Tagesreinigung? >

Dozierendenansicht

Sicherheit im Kontakt mit anderen zu gewinnen - besonders in Momenten, in denen die Sichtbarkeit zur Heraus-
forderung wird.

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (5 Min): BegriBung und kurzer Austausch iber das Thema: Was sind die Erwartungen an mich im
Betrieb? Gibt es je nach Einsatzort unterschiedliche Erwartungen? Hier reicht ein kurzer Aufhanger, Sie sollten
nicht zu tief ins Detail gehen.

Erarbeitung (20 Min): Aufgaben 1 bis 3 bearbeiten (Einzelarbeit/Partnerarbeit oder im Plenum). Hier wird
auch noch einmal die Heterogenitdt der Einsatzmoglichkeiten deutlich, versuchen Sie Gemeinsamkeiten zu
finden.

Ubergang Rollenspiel (5 Min): Sie teilen die TN in 3er-Gruppen ein, verteilen die Rollen/Situationen und
kldaren ggf. noch einmal offene Fragen zum Vorgehen: Was ist ein Rollenspiel und was wird von den Lernenden
erwartet? Verweis auf die Beobachtungshdgen und wertschatzende Riickmeldungen.

Rollenspiel durchfiihren (20-30 Min): Lassen Sie die Gruppen eine Szene uben, ggf. auch die Rollen tauschen.
Die Beobachtungsbdgen kdnnen von der beobachtenden Person oder allen gemeinsam ausgeftllt werden.

Riickmeldung und Reflexion im Plenum (mind. 15 Minuten): Ermaéglichen Sie Freiwilligen, ihr Rollenspiel vor-
zuspielen. Besprechen Sie: Was war einfach? Was fiel schwer? Sammeln Sie gemeinsam Tipps fuir den Umgang
mit den dargestellten Situationen.

Aufgabe 5 kann als Abschluss oder als Hausaufgabe durchgefiihrt werden. Die Darstellungen sollten in jedem
Fall besprochen werden. Thematisieren Sie: Fiihlen sich die TN unwohl, wenn sie bei der Arbeit beobachtet
werden? Warum? Was kdnnen sie dagegen tun?

Weitere Hinweise:

Ein wertschatzendes, offenes Klima ist wichtig.

Niemand soll bloRgestellt werden - die Vorstellung ist freiwillig.

Sprachlich schwéchere TN kdnnen Satzbausteine oder Bildkarten zur Unterstltzung erhalten (z. B. aus dem
Modul Kommunikation).

Es ist wichtig, dass die Lehrkraft die Gruppenarbeit moderiert, flr Fragen zur Verfugung steht und ggf. ein-
greift.

Beobachtungsbogen kann auch mundlich ausgewertet werden (z. B. mit Daumenzeichen oder kurzen State-
ments: ,War hoflich”, ,War deutlich”).

Fir starkere TN konnen Sie die Rollen in ihrer Komplexitdt noch einmal anpassen (z. B. verschuttet Reini-
gungsmittel, Kund:in stolpert Giber einen Eimer etc.).

Die am Ende gesammelten Tipps kdnnen als Tafelbild visualisiert werden, dass sich alle abfotografieren kén-
nen. Sie kdnnen auch mithilfe eines Flinga-Boards sammeln: https://flinga.fi. Flinga ist eine digitale Pinnwand,
Uber Weitergabe des QR-Codes konnen die TN auch selbst Tipps und Hinweise aufschreiben.
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@(Tagesreinigung verstehen>

Q(Auftreten und Orientierung im Objekt >

= orientieren sich im Objektplan und

Fachkompetenz Selbstkompetenz Sozialkompetenz
Die Teilnehmenden
= erkennen sensible Bereiche im Objekt | = entwickeln Sicher- = treten gegenlber Kund:in-
(z. B. Chefetage, Sozialrdume, Empfang). heit beim Umgang mit nen, Vorgesetzten und
) unbekannten Bereichen Kolleg:innen professionell
= verhalten sich angemessen auf Verkehrs-
« . , . und unerwarteten auf.
flachen wie Fluren oder in Aufzligen. L
Situationen.

= wahren Diskretion und

. . = reflektieren das zeigen durch Kérpersprache
identifizieren wichtige Orte. ) ) .
eigene Auftreten und und Kleidung ein sicheres
Verhalten im Objekt. und respektvolles Auftreten.

Inhaltliche Schwerpunkte

= Auftreten: Kleidung, Kérpersprache, Diskretion

= Objektplan lesen, sensible und wichtige Orte
erkennen und markieren und sich entsprechend
verhalten (Chefetage, Sozialraume etc.)

= Verhalten in Fluren, Aufzligen und
Durchgangsbereichen

= Umgang mit Unsicherheit in unbekannten
Bereichen

Didaktisch-methodisches Vorgehen

Einstieg: Bildimpulse und Austausch zum
Auftreten sowie Reflexion (LM 1)

Arbeit mit Objektplan: wichtige Orte finden und
markieren (LM 2)

Austausch Uber Erfahrungen in sensiblen
Bereichen; Verhalten reflektieren (LM 2)

Strategien entwickeln: Was tun bei Unsicherheit
in unbekannten Bereichen? (LM 3)

Weiterfiihrende Hinweise
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@(Tagesreinigung verstehen>
Q(Auftreten und Orientierung im Objekt )

Auftreten im Objekt

Aufgabe 1:  Was sehen Sie auf den Bildern?

Bsp. 1

Eine Reinigungskraft steht an der ge6ffneten
Birotur, klopft freundlich an und schautin den
Raum. Sie tragt saubere Arbeitskleidung, hat
den Reinigungswagen ordentlich hinter sich
und ldchelt. Ihre Kérperhaltung ist aufrecht und
ruhig.

Bsp. 3

Eine Reinigungskraft steht zogerlich vor der Tur,
halt den Reinigungswagen fest und schaut unsi-
cher auf den Turgriff. Sie tragt Arbeitskleidung,

wirkt aber nervés und sagt leise: , Ich weif8 nicht,
ob ich hier rein darf ..."

Aufgabe 2:  Beantworten Sie die Fragen.

Welche Person wirkt professionell? Warum?

Bsp. 2

Eine Reinigungskraft steht in der Tir, ohne zu
klopfen. Sie tragt ein verwaschenes T-Shirt, der
Reinigungswagen ist unaufgerdumt. Sie schaut
aufihr Handy und sagt beildufig: ,/ch mach hier
kurz sauber.”

HINWEIS:
Anstelle der 3 Beispieltexte bitte 3 Bilder einfi-
gen (Stockfoto, mit KI generiert o. gezeichnet).

Den Hinweis im Acrobat PDF Reader am Ende
entfernen oder verdecken.

Was stort Sie bei einer der Situationen?

Wie wichtig ist Kleidung in der Gebdudereinigung?
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@(Tagesreinigung verstehen>
Q(Auftreten und Orientierung im Objekt )

Aufga be 3:  Ordnen Sie zu: Was ist professionell (v), unprofessionell (x) oder kommt auf den Kontext an (~)?

Im Sozialraum trifft die Reinigungskraft Die Reinigungskraft geht mit Kopfhorern
Kollegen und griiRt freundlich, durch den Flur.

ohne lange zu plaudern.

Eine Reinigungskraft telefoniert laut im Flur, Die Reinigungskraft 6ffnet eine Tlr
wdhrend sie den Ml leert. - klopft aber nicht vorher.

Er raucht vor dem Haupteingang im Arbeitskittel. Sie gruRt im Aufzug freundlich.

Die Reinigungskraft stellt den Reinigungswagen Eine Reinigungskraft klopft, bevor sie ein
ordentlich an die Seite, bevor sie den Raum Blro betritt.

betritt.

Aufgabe 4:  Besprechen Sie in einer Gruppe, warum Sie sich so entschieden haben.
Was kénnen die Reinigungskrafte besser machen?

Aufgabe 5:  Reflexion: Wie wirke ich?

= Was finden Sie wichtig beim Auftreten im Objekt?

m Was machen Sie selbst schon gut?

m  Was mochten Sie verbessern?
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@(Tagesreinigung verstehen>
Q(Auftreten und Orientierung im Objekt )
@ Dozierendenansicht

Auftreten im Objekt

Lsungshinweise:

Aufga be 3:  Ordnen Sie zu: Was ist professionell (v), unprofessionell (x) oder kommt auf den Kontext an (~)?

Im Sozialraum trifft die Reinigungskraft
Kolleg*innen und griBt freundlich, ohne lange
zu plaudern.

Die Reinigungskraft geht mit Kopfhdrern durch
den Flur.

Eine Reinigungskraft telefoniert laut im Flur,
wdhrend sie den Mll leert.

Die Reinigungskraft 6ffnet eine Tur - klopft
aber nicht vorher.

Er raucht vor dem Haupteingang im Arbeits-
kittel.

Sie grulRt im Aufzug freundlich.

Die Reinigungskraft stellt den Reinigungswagen
ordentlich an die Seite, bevor sie den Raum

Eine Reinigungskraft klopft, bevor sie ein Blro
betritt.

betritt.

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: 45 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden erkennen, welches Verhalten im Arbeitsalltag als professionell wahrgenom-
men wird - und welches eher nicht. Sie setzen sich mit typischen Alltagssituationen auseinander, reflektieren ihre
eigene Haltung und entwickeln ein sicheres Gespur daftr, wie sie sich im Objekt respektvoll, selbstbewusst und
kundenorientiert verhalten kénnen.

Durchfiihrungsschritte:

= Einstieg (15 Min): BegriiBung und Bildimpulse: Die Teilnehmenden beschreiben als erstes, was auf den Bildern
zu sehen ist, hierbei soll explizit nicht gewertet werden. Als ndchstes werden in Aufgabe 2 interpretative Fragen
beantwortet. Beide Teile der Ubung kénnen in Partner*innenarbeit, Kleingruppen oder im Plenum durchgefiihrt
werden.

= Erarbeitung (20 Min): Sie geben einen Input zu professionellem Auftreten als Reinigungskraft. Das konnen Sie
mundlich machen, mithilfe eines Tafelbildes (s. u.) und/oder teilnehmendenzentriert mit Aufgaben 3 und 4.

m  Abschlussreflexion (10 Min): Lassen Sie die Teilnehmenden reflektieren, wie sie sich selbst wahrnehmen.
Wenn sich die Gruppe schon ein bisschen besser kennt und der Umgang wertschdtzend ist, kann es auch als
Partner*innenarbeit durchgeftihrt werden (Wie wirkst du auf mich?).
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@(Tagesreinigung verstehen>

Auftreten und Orientierung im Objekt )

©

Dozierendenansicht

®)

= Alternativ bzw. zusatzlich: Rollenspiel durchfiihren (20-30 Min): Sie kénnen ein Rollenspiel aus den Bildkarten
aus Aufgabe 1 entwickeln (z. B.: Sie sind die Vorarbeiterin. Fiihren Sie einen kurzen Dialog mit der Reinigungs-
kraft zu ihrem Auftreten.) oder aus einem anderen Lernmaterial nutzen und dieses an das Thema anpassen (z.
B. Modul Kommunikation - LM 4).

Weitere Hinweise:
Ein wertschatzendes, offenes Klima ist wichtig: Ermutigen Sie die TN inshesondere bei den Reflexionen, das her-
auszustellen, was positiv ist und ihnen bereits gut gelingt.

Mit sprachlich schwdcheren TN kdnnen Redemittelkarten erstellt werden.

Tafelbild: Professionelles vs. Unprofessionelles Auftreten

Professionell Unprofessionell

klopfen, bevor man den Raum betritt einfach die Tur 6ffnen, ohne Ankiindigung
freundlich griRen, Blickkontakt halten ignorieren, weggucken, nicht griRen
Reinigungswagen ordentlich abstellen Wagen mitten im Weg oder unsortiert stehen lassen
ruhige, freundliche Stimme laut, hektisch, unhoflich sprechen

saubere Arbeitskleidung tragen private oder schmutzige Kleidung

Ricksicht nehmen (z. B. warten, wenn jemand in Gesprdche platzen, einmischen oder storen

telefoniert)

keine privaten Gesprdche im Arbeitsbereich oder auf | lautes telefonieren oder plaudern im Arbeitsbereich
dem Flur fiihren (im Pausenraum ist in Ordnung)

fragen, wenn etwas unklar ist einfach machen ohne nachzufragen (bei Unklarheit)
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Auftreten und Orientierung im Objekt )

9

Mein Weg durch das Objekt

Aufgabe 1:

Arbeiten Sie mit dem Objektplan und markieren Sie.

Orte finden und markieren

Wo ist der Reinigungsraum?

Wo ist der Sozialraum?

Wo ist der Empfang?

Wo sind Aufzlige oder Treppenhduser?

Markieren Sie alle Raume, in denen Kund:innen arbeiten.
Markieren Sie alle Raume, die Sie nur mit Vorsicht betreten sollten.

Wege einzeichnen und beschreiben

Zeichnen Sie Ihren taglichen Revierplan im Objekt ein.

Wie kommen Sie vom Startpunkt zum ersten Raum?

Wo missen Sie mit dem Reinigungswagen besonders aufpassen?
Auf wen missen Sie besonders aufpassen?

(z. B. Kinder, Senioren, Angestellte mit Rollstuhl)

Wo begegnen Sie oft anderen Personen?

Wo machen Sie eine Pause? Warum?

Sprechen iiber Verhalten

Was ist in diesem Raum besonders wichtig zu beachten?

Wie verhalte ich mich, wenn ich jemanden tberrasche?

Was tue ich, wenn ich mich verlaufen habe?

In welchen Bereichen sollte ich besonders leise und riicksichtsvoll sein?
Wann ist es besser, nochmal zu klopfen oder zu warten?

Reflexion und Transfer

Welche Bereiche machen Sie noch unsicher? Warum?
Was hilft Ihnen, sich besser zu orientieren?
Welchen Tipp geben Sie neuen Kollegen, um sich gut im Objekt zurechtzufinden?
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Auftreten und Orientierung im Objekt )

Dozierendenansicht

Mein Weg durch das Objekt

Didaktische Hinweise:

Zeitrahmen: ca. 60 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden lernen, sich sicher im Objekt zu orientieren. Sie erkennen, welche Orte sensi-
bel sind und welches Verhalten dort angemessen ist. Sie entwickeln ein Verstandnis fiir respektvolle Wegefiihrung
und den achtsamen Umgang mit Raumen, die von Kund:innen oder Vorgesetzten genutzt werden. Dabei starken
sie ihr Selbstvertrauen im Umgang mit unbekannten oder formellen Bereichen und lernen, sich angemessen zu
verhalten, ohne sich zu verstecken.

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg , Poster-Diskussion” (10 Min): Sie hangen an jede Raumecke ein Poster/groRes Blatt mit einer Frage-
stellung (z. B. Wo machen Sie morgens als erstes sauber? Welche Rdume meiden Sie - und warum?

Wo sind Sie besonders vorsichtig bei der Arbeit? Was hilft lhnen, wenn Sie sich irgendwo nicht auskennen?)
Die Teilnehmenden sollen entweder auf jedem Poster eine kurze Antwort notieren und dann zum ndchsten
gehen oder sich ein Poster aussuchen und dort mit den anderen TN, die sich diese Frage ebenfalls ausge-
sucht haben, kurz diskutieren. Im Abschluss wird im Plenum kurz ausgetauscht: Was war besonders uberra-
schend?

Erarbeitung I (10 Min): Zeigen Sie (Beamer, Arbeitsblatt) einen einfachen Objektplan. Klaren Sie: Warum ist
ein Objektplan wichtig und warum ist es wichtig, ihn gut zu kennen? Die TN sollen wichtige Orte benennen

(z. B. Reinigungsraum, Sozialraum, Empfang, Chefetage, Aufzlige, Toiletten). Sie kdnnen diese Orte gemeinsam
markieren.

Erarbeitung Il (30 Min): Die TN markieren einen echten (falls passender Objektplan vorhanden) oder fiktiven
typischen Weg am Arbeitsplatz. Sie kdnnen (im Plenum, in Kleingruppen) folgende Fragen diskutieren: Wo
gehe ich zuerst hin? Welche Wege gehe ich oft? Wo war ich noch nie? Sie kénnen fur die Erarbeitung auch die
Fragen/Impulse aus dem LM 2 nutzen; diese kdnnen auch an die jeweilige Lerngruppe angepasst werden. Fo-
kussieren Sie auBerdem: Orientierung und Sicherheit in unbekannten Bereichen, Verhalten bei Orientierungs-
verlust, Verhalten in sensiblen Bereichen

Reflexion und Transfer (10 Min): Sammeln Sie gemeinsam an der Tafel/Smartboard Tipps fur das Blitzlicht:
.Wo fiihle ich mich unsicher?” (Alternativ: ,Was hilft mir, mich professionell im Objekt zu bewegen?”). Ermutigen
Sie die Lernenden, sich auch 1-2 Tipps auf Kartchen zum Mitnehmen zu notieren.
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Auftreten und Orientierung im Objekt )

Dozierendenansicht

Weitere Hinweise:

= Es kommt vor, dass Teilnehmende Plane oder Grundrisse nicht gut kennen. Es kann daher hilfreich sein, zu-
ndchst zentrale Begriffe wie ,Plan”, ,Raum*, ,Weg", ,Markierung" oder ,,Symbol” gemeinsam zu kldren, am
besten anhand eines einfachen Beispiels.

= Wenn Sie keinen konkreten Objektplan verwenden (z. B. Arbeitsstelle TN), nutzen Sie je nach Lerngruppe
einen stark vereinfachten Plan (z. B. ein einzelnes Stockwerk mit wenigen, klar benannten Raumen). Farbige
Markierungen oder kleine Symbole (z. B. Schwamm fir Reinigungsraum, Person mit Krawatte fiir Chefbdro)
helfen bei der Orientierung.

= Bieten Sie ggf. sprachliche Unterstiitzung durch Satzanfange oder Redemittelkarten an (s. u. oder Modul Kom-
munikation). Auch Piktogramme oder Icons sind hilfreich, vor allem fiir Teilnehmende mit geringen Deutsch-
kenntnissen.

= Thematisieren Sie nicht nur die Orientierung im Plan, sondern auch das angemessene Verhalten in bestimm-
ten Bereichen. Nutzen Sie dazu kleine Impulsfragen oder Rollenspielkarten (z. B. ,Was tun, wenn im Raum
gerade eine Besprechung lduft?”).

m Binden Sie die Erfahrungen der Teilnehmenden aktiv ein. Fragen wie ,Wo hast du dich schon mal verlaufen?”
oder ,Welche Rdume meidest du?” férdern Austausch und stdrken den Praxistransfer.

= Nutzen Sie den Objektplan, um Uber das konkrete Verhalten im Alltag zu sprechen: ,Wie komme ich von A nach
B?“oder ,Wie verhalte ich mich im Flur, wenn viele Leute unterwegs sind?” - das starkt Sicherheit und Orientie-
rung.

1. Wenn ich einen Raum betrete ... 3. Wenn ich Ricksicht nehmen will ...

+Entschuldigung, darf ich kurz rein?” +Ich komme spater nochmal wieder, wenn Sie fertig sind.”

»,Ich bin die Reinigungskraft und ich wiirde jetzt ,Kein Problem, ich warte kurz drauBen.”

hier reinigen.” 4Ich sehe, Sie haben Besuch. Ich komme spater.”

sIch wollte nur fragen, ob ich kurz in den Raum kann.” ,Ich mdchte Sie nicht stéren. Soll ich spater nochmal

JIstesin Ordnung, wenn ich mit der Reinigung beginne?”  vorbeikommen?”

2. Wenn ich unsicher bin ... 4. Wenn ich hoflich sein méchte ...

»Ich bin mir nicht ganz sicher: Darf ich hier rein?” »Guten Morgen, ich mache gleich kurz sauber.”
,Ich weil nicht, ob der Raum gerade benutzt wird.” 4Ich bin gleich fertig, danke flrs Warten."

JIch frage lieber nach, bevor ich etwas falsch mache.” ,Vielen Dank, dass Sie Bescheid gesagt haben.”
+Entschuldigung, kdnnen Sie mir bitte sagen, wo ,Konnten Sie mir kurz sagen, ob der Raum frei ist?"

der Reinigungsraum ist?"
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@(Tagesreinigung verstehen>
Q(Auftreten und Orientierung im Objekt )

Satzanfinge und Redemittel fiir Orientierung im Objekt

Unsicherheit erkennen und damit umgehen

Aufgabe 1:

Lesen Sie die folgenden Situationen. Wahlen Sie aus jeder Spalte 2 Situationen aus
und diskutieren Sie in Partnerarbeit:

L Was ist hier schwierig? Was konnen Sie tun?

L Was hilft Ihnen, ruhig zu bleiben?

Unsicher im Kontakt mit Menschen

Unsicher im Umgang mit dem Objekt

1 Sie wissen nicht, ob Sie in den Raum durfen. 7 | Sie sollen den Raum reinigen, aber Sie waren
Die Tur ist angelehnt. noch nie dort.
2 | Jemand schaut Sie streng an, als Sie mit dem 8  Der Reinigungswagen passt kaum durch den
Reinigungswagen vorbeigehen. Flur.
3 | Sie stehen im Aufzug, der Chef steigt ein. 9 | Sie haben sich verlaufen, der Plan ist schwer zu
lesen.
4 | Sie wollen eine Pause machen, aber im 10 | Der Raum mit dem Wasseranschluss ist
Pausenraum sitzen Leute, die Sie nicht kennen. abgeschlossen.
5 | Siesind sich nicht sicher, ob Sie stéren diirfen. 11 | Siefinden den Reinigungsraum nicht, alle Tiiren
sehen gleich aus.
6 | Sie kennen den Pfértner nicht. Er fragt, was Sie 12 | Siesind plotzlich auf der falschen Etage gelandet.
hier wollen.
Aufgabe 2:  Wihlen Sie aus jeder Spalte eine dritte Situation aus. Sammeln Sie Strategien

(Was kann ich tun?) und Redemittel (Was kann ich sagen?).
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Auftreten und Orientierung im Objekt )

9

Situation:

m  Meine Strategien:

Situation:

= Meine Redemittel:

Aufgabe 3:  Mini-Rollenspiel: Was tue ich, wenn? Eine Person liest eine Situation vor, eine Person spielt die
Reinigungskraft und reagiert, eine dritte Person gibt ein wertschatzendes Feedback.

Situationen:

Sie miissen den Raum reinigen, waren aber noch nie dort.

Sie finden den Wasseranschluss nicht und wollen nicht iberall fragen.

Sie stehen mit dem Reinigungswagen im Flur, aber es ist sehr eng.

Sie haben sich verlaufen und kdnnen nicht einmal den Plan finden.

Sie mochten Pause machen, sind sich aber nicht sicher, wo das maéglich ist.

Der Raum ist abgeschlossen. Auf dem Plan steht, dass Sie ihn reinigen sollen.

Sie missen sich entschuldigen, weil Sie aus Versehen die falsche Tur gedffnet haben.
Sie haben gerade gewischt als es zur Pause klingelt...
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Auftreten und Orientierung im Objekt )
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Beobachtungsbogen fiir das Rollenspiel
Die Reinigungskraft hat ruhig reagiert.

[]
[1] Die Reinigungskraft hat eine Losung gefunden.
[ 1] Das Verhalten war respektvoll und angemessen.

@ Was war gut? [b Mein Tipp fur nachstes Mal:
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@ Dozierendenansicht

Unsicherheit erkennen und damit umgehen

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 45 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden erkennen typische Unsicherheiten und entwickeln einen Umgang damit. Sie setzen sich
mit typischen Momenten auseinander, in denen Orientierung fehlt oder sie nicht wissen, wie sie sich verhalten sollen (z. B. neu
im Objekt, verschlossene Turen, unbekannte Wege, unklare Zustandigkeiten). Gemeinsam entwickeln sie einfache Strategien,
um in solchen Situationen handlungsfahig zu bleiben - sei es durch gezieltes Nachfragen, ruhiges Abwarten, das Nutzen von
Planen oder das Einholen von Hilfe. Die Teilnehmenden starken ihr Selbstbewusstsein im Umgang mit Unsicherheit und bauen
Hemmungen ab, in unbekannten Bereichen hoflich und professionell zu handeln.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg (10 Min): BegriiBung und ggf. kurzer Austausch iiber das Thema: Wann waren Sie bei der Arbeit schon einmal
unsicher?

2. Erarbeitung (20 Min): Arbeiten Sie gemeinsam im Plenum oder im selbstorganisierten Lernen (Einzelarbeit, Kleingrup-
pen) mit der Situationstabelle (Aufgaben 1 und 2). Sie kdnnen zur Unterstiitzung die Redemittel aus LM 2 dieser Unter-
richtseinheit oder aus anderen LE und Modulen nutzen

3. Ubergang Rollenspiel (5 Min): Sie teilen die TN in 3er-Gruppen ein, verteilen Sie die Situationen und kldren ggf. noch
einmal offene Fragen zum Vorgehen: Was ist ein Rollenspiel und was wird von den Lernenden erwartet? Verweis auf die
Beobachtungsbégen und wertschédtzende Riickmeldungen.

4. Rollenspiel durchfiihren (15-20 Min): Lassen Sie die Gruppen eine Reaktion spielen und ggf. auch die Rollen tauschen.
Die Beobachtungsbdgen kénnen von der beobachtenden Person oder allen gemeinsam ausgefiillt werden.

5. Kurze Riickmeldung und Reflexion im Plenum (10 Min): Was funktionierte gut im Rollenspiel? Was kénnen die TN fir
Ihren Alltag mitnehmen (Redemittel, Strategien, Selbstbewusstsein)?
Weitere Hinweise:

B | assen Sie eigene Erfahrungen zu (z. B. auch bei den Rollenspielen). Das fordert Selbstvertrauen, Normalisierung und
kollegialen Austausch. Fragen Sie gerne: ,Was verunsichert Sie?” und machen Sie deutlich, dass die TN daftir nicht ver-
urteilt werden.

m  Fir ein wertschadtzendes, offenes Lernklima kénnen Sie sich selbst auch 6ffnen: Was verunsichert Sie als Lehrkraft? (neue
Klasse, Stoff, der zum ersten Mal unterrichtet wird, eine neue Methode)

mm Betonen Sie immer wieder, dass Unsicherheit im Arbeitsalltag ganz normal ist. Wichtig ist es, ruhig zu bleiben und freund-
lich zu handeln. Viele der Unsicherheiten werden sich im Laufe der Zeit auflésen und neue evtl. dazukommen z. B. mit
neuen, komplexeren Aufgaben).

12/12



@(Tagesreinigung versteheD

°<Arbeitsplanung verstehen und umsetzerD

Fachkompetenz

Selbstkompetenz

Sozialkompetenz

Die Teilnehmenden

erkldren, was ein Revierplan und ein
Leistungsverzeichnis ist und wie sie
genutzt werden.

entnehmen relevante Informationen.

planen die Reihenfolge von Reini-
gungstatigkeiten unter Berucksichtigung
der Rahmenbedingungen in der Tages-
reinigung.

benennen Griinde fiir Abweichungen
vom Plan und formulieren einfache
Mitteilungen bei Planabweichungen.

= reflektieren ihre Ent-
scheidungen bei der
Arbeitsplanung (Was ist
jetzt wichtig? Was kann
warten?).

entwickeln Sicher-
heit im Umgang mit
unerwarteten Situatio-
nen (z. B. Raum belegt,
Kunde im Zimmer).

tbernehmen Verant-
wortung fir ihre Auf-
gabenbereiche.

= kommunizieren freundlich
und sachlich tber Abwei-
chungen vom Reinigungs-
plan.

= stimmen sich mit Kolleg:in-
nen und Vorgesetzten ab.

= Revierpldne und Leistungsverzeichnisse
lesen und verstehen sowie Unterschiede und
Gemeinsamkeiten beider Planungsinstrumente
erkennen.

Bedeutung der Plane fir die tagliche
Reinigungsarbeit nachvollziehen.

flexible Planung der Tatigkeiten in der
Tagesreinigung und Umgang mit Storungen
und unerwarteten Situationen.

Weiterfiithrende Hinweise

Inhaltliche Schwerpunkte Didaktisch-methodisches Vorgehen

= Einflihrung mit Beispielen aus der
Praxis, Vergleich echter Revier-plédne/
Leistungsverzeichnisse, Zuordnungsiibungen,
Leseverstandnis (LM 1)

Induktives Vorgehen: Entscheidungssituationen
aus der Tagesreinigung erfahren und diskutieren
anhand von Fallbeispielen, alternative Planung
(LM 2)

Priorisierungstibung und Rollenspiel zu
typischer Planungssituation (LM 3)
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Revierplan und Leistungsverzeichnis
verstehen

Aufgabe 1:  Sammeln Sie gemeinsam die Eigenschaften von Revierplan und Leistungsverzeichnis und tragen
Sie die Antworten in die Tabelle ein.
Nutzen Sie dazu auch die Texte unter der Tabelle.

Begriff Was ist das? Wofiir ist es wichtig?

Revierplan

Leistungsverzeichnis

Ein Revierplan zeigt ... Ein Leistungsverzeichnis sagt lhnen ...
= wo Sie arbeiten (Gebdudeteil, Raume). = was genau Sie reinigen sollen.
= welche Fldchen und Bereiche gereinigt wer- = wie oft etwas gereinigt wird
den. (taglich, wochentlich, 2x wochentlich, ...).
= wer fir etwas zustandig ist. = den Raum oder die Raumgruppe fiir diese An-
= wann die Arbeit gemacht wird. gaben.

m Das Leistungsverzeichnis sollte ein Teil des
Revierplans sein und erganzt ihn.

Beide Dokumente gehdren zusammen.

Der Revierplan ist in der Regel eine Tabelle.

Das Leistungsverzeichnis ist meist eine detaillier-
te Liste, z. B. eine Tabelle.
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Aufgabe 2:  Ordnen Sie die Stichworte in den Kastchen dem Leistungsverzeichnis zu.
Raum Aufgabe Haufigkeit Mittel/Gerat
WC Damen
WC Damen Spiegel reinigen
Kuche
Kiche taglich
Mopp, Reini -
Flur opp, Reinigungswa
gen
Mull leeren taglich Allzweckreiniger, Tuch Boden wischen
taglich Oberflachen reinigen Glasreiniger, Mikrofaser- 2x pro Woche
tuch
Mullbeutel, Handschuhe Boden wischen 3x pro Woche Mopp, Reinigungswagen

Aufgabe 3:

= |n welchem Raum wird téglich gereinigt?

Lesen Sie das Dokument (Revierplan/Leistungsverzeichnis). Beantworten Sie die Fragen.

= Welche Aufgaben gehdren zum Flur?
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= Wer ist fir den Kuichenbereich zustandig?

= Was ist mit dem Spiegel im WC?

= \Was passiert mittwochs?

Redemittel/Wortschatzkarten

tdglich / wochentlich

zustandig sein fiir

reinigen

feucht wischen (Boden,
Oberflache)

Flache / Raum / Bereich

Aufgabe / Tatigkeit

mit dem Mopp arbeiten

mit dem Staubsauger
arbeiten

nass wischen (Boden,
Oberflache)

mit dem Tuch arbeiten

abstauben

Grobschmutz entfernen

nach Plan arbeiten

grundlich reinigen

nach Sicht reinigen

streifenfrei polieren
(Spiegel, Glasflachen)

abweichen vom Plan

ich mache zuerst ... und
dann ...

nach Bedarf

auswechseln
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Revierplan und Leistungsverzeichnis
verstehen

Losungshinweise:

Aufgabe 1:  Sammeln Sie gemeinsam die Eigenschaften von Revierplan und Leistungsverzeichnis und tragen
Sie die Antworten in die Tabelle ein.
Nutzen Sie dazu auch die Texte unter der Tabelle.

Begriff Was ist das? Wofiir ist es wichtig?

So weil ich, welche Raume mein
Bereich sind, wo ich anfangen soll
und welche Rdume zu einer be-
stimmten Zeit belegt sind.

Ein Plan, der zeigt, wo ich reinigen
Revierplan soll: welche Raume, welche Etage,
welche Zeit.

So weil3 ich genau, welche Aufga-
ben ich habe und wie oft ich sie
machen muss.

Eine Liste, die zeigt, was ich ma-

Leistungsverzeichnis .
8 chen soll und wie oft.

Aufgabe 2:  Ordnen Sie die Stichworte in den Kastchen dem Leistungsverzeichnis zu.

Raum Aufgabe Haufigkeit Mittel/Gerat
WC Damen Boden wischen taglich Mopp, Reinigungswagen

i . 2x pro Woche Glasreiniger, Mikrofaser-
WC Damen Spiegel reinigen

tuch
Mull leeren taglich
Kuche B Millbeutel, Handschuhe
Oberflachen reinigen
Kiche & taglich Allzweckreiniger, Tuch
Flur Boden wischen 3x pro Woche Mopp, Reinigungswa-
gen
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Aufgabe 3:  Lesen Sie das Dokument (Revierplan/Leistungsverzeichnis). Beantworten Sie die Fragen.

Hier mlssen Sie als Lehrkraft einen Revierplan/ein Leistungsverzeichnis erganzen. Dies kann an
dieser Stelle auch detaillierter sein. Wenn Sie kein offizielles zur Hand haben, kénnen Sie sich

z. B. mit ChatGPT auch ein Beispielhaftes erstellen.

Damit das Ergebnis moglichst detailliert und originalgetreu wird, kénnen Sie einen
Prompt-Generator nutzen, z. B. https://deinkikompass.de/prompt-generator

Didaktische Hinweise:

Zeitrahmen: 90 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden setzen sich mit den beiden wichtigsten Planungsinstrumenten in der Ge-
baudereinigung auseinander: dem Revierplan und dem Leistungsverzeichnis. Sie entdecken, wofur diese Pldne da
sind, wie sie sie im Arbeitsalltag nutzen kénnen und worin die Unterschiede liegen. Dabei bringen sie eigene Erfah-
rungen ein, tauschen sich aus und tben, Informationen in einfachen Planen zu finden und zu verstehen.

Dies ist besonders wichtig, weil Revierplane und Leistungsverzeichnisse die Grundlage fir die tdgliche Arbeit bil-
den - aber oft nicht erklart werden. Die Ubungen helfen den Teilnehmenden, ihre Aufgaben besser zu verstehen,
Verantwortung zu Gbernehmen und Sicherheit im Umgang mit schriftlichen Arbeitsanweisungen zu gewinnen.

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (10 Min): BegriiRung und Redeimpuls: ,Haben Sie schon einmal mit Planen gearbeitet? Mit welchen?
War das leicht oder schwer?”

Erarbeitung (30 Min): Mit Aufgabe 1 und 2 werden Revierplane und Leistungsverzeichnisse erschlossen. Im
Idealfall bringen Sie Beispieldokumente mit und kdnnen diese den Teilnehmenden zeigen und erklaren. Stel-
len Sie dabei sicher: Sie haben Beispiele mitgebracht, die Dokumente weichen je nach Betrieb voneinander
ab.

Vertiefung und Transfer (30 Min): Die TN erhalten ein vereinfachtes Beispiel fiir einen Revierplan oder ein
Leistungsverzeichnis. Sie bearbeiten dazu schriftliche Aufgaben (Aufgabe 3), bei denen sie Informationen
gezielt im Dokument suchen und verstehen sollen. AnschlieBend werden die Antworten im Plenum oder in
Tandemarbeit verglichen und gemeinsam besprochen, um Unsicherheiten zu kldren und das Textverstandnis
zu stdrken.

Puffer Sprachférderung (15 Min): Planen Sie etwas zusatzliche Zeit ein, um beim Sprachverstandnis zu unter-
stutzen. Die Teilnehmenden erhalten passende Redemittel wie ,,Im Plan steht ...” oder ,Ich bin zustandig fur
..., um sicher tUber ihre Aufgaben sprechen zu konnen. Neue Begriffe werden langsam eingefiihrt, mehrfach
wiederholt und sichtbar gemacht - zum Beispiel an der Tafel oder mit Karteikarten. Satzanfdnge werden
vorgegeben und gemeinsam im Plenum oder in Partnerarbeit vervollstandigt, um die Anwendung der neuen
Sprache zu erleichtern. Falls sich die Gelegenheit ergibt, kdnnen Sie darauf hinweisen, dass mit ,grindlich
reinigen” nicht die Grundreinigung gemeint ist. Das ist ein haufiges Missverstandnis.
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5. Blitzlicht (ca. 5 Minuten): Ein Gedanke/ein Satz, den ich von heute mitnehme. Ein Abschluss ist wichtig und
sollte auf jeden Fall durchgefiihrt werden, insbesondere nach einer solch inhaltsvollen Lerneinheit. Gestalten
Sie es jedoch leicht; auf keinen Fall sollte noch einmal neuer Stoff vorkommen.

Weitere Hinweise:

= Heute werden die Dokumente haufig auch als Bildkarten oder mit Icons ausgegeben, um das sprachliche
Verstandnis zu erleichtern. Zeigen Sie solche Beispiele gerne, wenn Sie sie zur Hand haben. Nutzen Sie den
Lernraum aber auch dafir, um mit Schriftsprache zu (iben, insbesondere besonders geldufige Redewendun-
gen (siehe Redemittel).

= Stellen Sie immer wieder sicher, dass die TN auch von ihren eigenen Erfahrungen sprechen kénnen und ggf.
auch von den Hirden, die ihnen begegnen.

Exkurs: Geringe Literalitat

Es ist moglich, dass Mitarbeitende in der Gebdudereinigung Schwierigkeiten haben, mit dem Lesen und Verstehen
von schriftlichen Informationen, besonders wenn Fachbegriffe, Tabellen oder komplexe Satzstrukturen verwendet
werden. Dies trifft auch auf Personen zu, deren Muttersprache Deutsch ist. Diese sogenannte geringe Literalitat
bedeutet nicht, dass die Betroffenen keine Kompetenzen haben - im Gegenteil: Viele verfugen Uber umfangreiches
Erfahrungswissen und praktisches Kénnen, stollen aber an Grenzen, wenn schriftliche Arbeitsanweisungen nicht
verstandlich aufbereitet sind. Es ist daher wichtig, Texte zu vereinfachen, Schlisselbegriffe sichtbar zu machen und
ausreichend Zeit flir das Lesen und Verstehen einzuplanen. Hilfreich sind auch Vorlesen, gemeinsames ErschlieBen
von Texten, Visualisierungen und das Anknlpfen an bekannte Situationen aus dem Arbeitsalltag. Ziel ist es, Teil-
nehmende sprachlich zu starken, ohne sie zu (iberfordern oder zu beschamen.

Hilfreiche Adressen zur Information:

Stiftung Grundbildung Berlin:
https://grundbildung-berlin.de/analphabetismus-geringe-literalitaet-co-wie-sagt-man/

Wissenschaftliche Erkenntnisse zur geringen Literalitdt in Deutschland einfach dargestellt (LEO-Studie):
https://leo.blogs.uni-hamburg.de/

Bundesverband Alphabetisierung und Grundbildung: https://alphabetisierung.de/
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Selmas Plan: Reihenfolge der Tatigkeiten
planen

Aufgabe 1:  Lesen Sie den Text.

Selma arbeitet seit kurzem in der Tagesreinigung einer Schule.

Sie ist morgens bis 10 Uhr fur den Lehrerbereich zustandig.

Heute kommt sie wie immer um 7:00 Uhr zur Arbeit.

Aber es ist viel los.

Einige Raume sind schon belegt, andere noch frei.

Selma schaut auf ihren Plan und Uberlegt:

Was mache ich zuerst? Was spater?

Und was, wenn etwas nicht klappt?

Selma mochte ihre Arbeit gut machen - aber auch praktisch denken.

Aufgabe 2:  Helfen Sie Selma. Was sollte Sie zuerst machen? Warum? Was spéter?

WC reinigen

Oberflachen in der Kiiche reinigen

Miill leeren im Lehrerbereich

Boden saugen im Flur

Kontaktflachen reinigen (Turklinken und Lichtschalter)

Schreiben oder sagen Sie: ,,Selma macht zuerst ___, weil ____. Dann machtsie ____, weil ___..."
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Aufgabe 3:  Als Selma anfangen will, merkt sie:

Das WC ist besetzt.

In der Kiiche sitzen noch zwei Lehrer.

Eine Kollegin braucht kurz Hilfe mit der Maschine.
Das Lehrerzimmer ist besetzt.

Der Flur ist noch leer.

Schreiben oder sagen Sie: ,Selma hilft zuerst ___, weil ____. Dann reinigt sie____, weil ___..."

Aufgabe 4:  Selma hat einen Plan, aber heute ist alles anders.
Wie kann Selma umplanen? Selmas Plan

Alle WCs werden bis 8 Uhr repariert.

Im Lehrerzimmer ist ab 8 Uhr eine Besprechung.
Die Kollegin kommt um 8 Uhr und braucht Hilfe. 7:30 Uhr: Mill leeren
Die meisten Lehrer kommen zwischen 7.30 Uhr und 8 Uhr.

Zwischen 8.50 Uhr und 9.10 Uhr ist eine Friihstlckspause.

-~ 7:00 Uhr: Damen-WCs reinigen

8:00 Uhr: Herren-WC

8:30 Uhr: Turklinken reinigen

9:00 Uhr: Boden saugen
Schreiben Sie den neuen Plan auf oder sagen Sie:

,Um 7:00 Uhr macht Selma___, um 7:30 Uhr___.." 9:30 Uhr: Kiche aufraumen
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Aufgabe 5:  Lesen Sie gemeinsam im Kurs die Regeln fiir Reinigungskrafte.

Typische Reihenfolge in der Schulreinigung (Tagesreinigung)

Was? Wann?
1. Verkehrsflachen Eingangsbereich
Bdden und Glasflachen Meist zu Beginn, bevor viele Menschen kommen

2. Sanitdarraume friih reinigen

WC, Waschbecken, Spiegel - hygienisch besonders

. Friih, wahrend des Unterrichts
sensibel

3. Papierkorbe und Miill leeren

Vor der Bodenreinigung, damit Nichts auf den
frisch gewischten Boden fallt

4. Tische und Oberflachen abwischen

Im Unterrichtsraum Wahrend der grol3en Pause

Mill kann schnell Giberquellen und riechen

5. Bodenreinigung zum Schluss

Saugen, fegen, wischen Nach der Miillentsorgung und Tischreinigung

Wichtige Grundsatze!!!

von sauber nach schmutzig: z. B. in einem WC zuerst die AuRenflachen (Spilkasten und angrenzender Fliesen-
bereich), dann die WC-Brille von auBen nach innen, zum Schluss die WC-Schiissel.

4-Farbsystem der Ttcher und Eimer einhalten.

von oben nach unten: erst Oberflachen, dann Boden.

von hinten nach vorne: keine bereits gereinigten Flachen wieder betreten.

Reinigungsmittel richtig zuordnen: Passend zur Oberflache und Verschmutzung.

nicht stéren: in Tagesreinigung flexibel auf belegte Raume reagieren.

10/17



@(Tagesreinigung versteheD
°<Arbeitsplanung verstehen und umsetzeD

Aufgabe 5:  Konnten Sie die Grundstze bereits in Selmas Plan beriicksichtigen?
Warum? Warum nicht?

Aufgabe 6:  Selmas Vorarbeiterin Frau Richter sagt:
»In der Tagesreinigung widersprechen sich die Grundsdtze manchmal.
Sauber gemacht werden muss trotzdem.”
Was kénnte damit gemeint sein?
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Selmas Plan: Reihenfolge der Tatigkeiten
planen

Losungshinweise:

Aufgabe 2:  Helfen Sie Selma. Was sollte Sie zuerst machen? Warum? Was spéter?

WC reinigen

Oberflachen in der Kuiche reinigen

Miill leeren im Lehrerbereich

Boden saugen im Flur

Kontaktflachen reinigen (Turklinken und Lichtschalter)

Schreiben oder sagen Sie: ,Selma macht zuerst ___, weil ____. Dann macht sie ,weil L

»Selma macht zuerst die Turklinken, weil das schnell geht und wichtig fur die Hygiene ist. Dann macht sie das WC,
weil es friih am Tag noch frei ist und sauber sein muss. Danach macht sie den Mll, weil der schnell voll wird und es
sonst riecht. Dann macht sie die Kiiche, weil sie dann frei ist und sauber sein soll, bevor die Lehrer:innen wieder-
kommen. Am Ende macht sie den Boden im Flur, weil niemand mehr dartber laufen soll, wenn er sauber ist.”

Aufgabe 3:  Als Selma anfangen will, merkt sie:

Das WC ist besetzt.

In der Kiiche sitzen noch zwei Lehrer.

Eine Kollegin braucht kurz Hilfe mit der Maschine.
Das Lehrerzimmer ist besetzt.

Der Flur ist noch leer.

Schreiben oder sagen Sie: ,Selma hilft zuerst weil ____. Dann reinigt sie

—— — ———

weil ___.."

»Selma hilft zuerst der Kollegin mit der Maschine, weil das schnell geht und die Kollegin sonst nicht weiterarbeiten
kann. Dann reinigt sie den Flur, weil er noch leer ist und sie dort ungestort arbeiten kann. Danach schaut sie, ob
das WC frei ist, und macht dort weiter, wenn es moglich ist. Selma geht ins Lehrer:innenzimmer und fragt: ,Stort es,
wenn ich kurz den Mill mitnehme?", weil sie ihre Arbeit machen will, ohne die Lehrer:innen zu unterbrechen.”
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Aufgabe 4:  Selma hat einen Plan, aber heute ist alles anders.
Wie kann Selma umplanen?

Alle WCs werden bis 8 Uhr repariert.

Im Lehrerzimmer ist ab 8 Uhr eine Besprechung.

Die Kollegin kommt um 8 Uhr und braucht Hilfe.

Die meisten Lehrer kommen zwischen 7.30 Uhr und 8 Uhr.
Zwischen 8.50 Uhr und 9.10 Uhr ist eine Frihstlickspause.

Schreiben Sie den neuen Plan auf oder sagen Sie:
,Um 7:00 Uhr macht Selma ___, um 7:30 Uhr ___..."
,Um 7:00 Uhr macht Selma die Turklinken, weil die WCs noch repariert werden.

Um 7:30 Uhr macht sie den Miill, weil es noch ruhig ist und die Lehrer:innen noch nicht alle da sind.

Um 8:00 Uhr hilft sie der Kollegin, weil die Kollegin dann Unterstiitzung braucht.

Um 8:30 Uhr reinigt sie die Herren-WCs, weil die Reparatur fertig ist und das Lehrer:innenzimmer wegen der Be-
sprechung nicht mehr frei ist.

Um 9:00 Uhr wartet sie kurz, weil Frithstlickspause ist.

Um 9:10 Uhr saugt sie den Boden, wenn die Pause vorbei ist.

Um 9:30 Uhr raumt sie die Kiche auf, weil dann dort niemand mehr friihstiickt.”

Aufgabe 6:  Selmas Vorarbeiterin Frau Richter sagt:
»In der Tagesreinigung widersprechen sich die Grundsétze manchmal.
Sauber gemacht werden muss trotzdem.”
Was kénnte damit gemeint sein?

»Manchmal kann Selma nicht nach Plan arbeiten. Zum Beispiel: Eigentlich soll man erst den Miill leeren, dann den
Boden wischen - aber wenn jemand im Raum ist, geht das nicht. Oder sie soll zuerst das WC reinigen, aber es ist
besetzt. Dann muss sie trotzdem (berlegen: Was ist jetzt méglich? Was ist trotzdem wichtig? Auch wenn der Plan
nicht passt, muss sie eine gute Losung finden.”

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 75 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden setzen sich mit typischen Entscheidungssituationen aus der Tagesreinigung
auseinander. Sie Uberlegen, in welcher Reihenfolge sie ihre Aufgaben erledigen kdénnen, und entwickeln eigene
Ldsungen, wenn der urspriingliche Plan nicht umsetzbar ist, etwa weil Rdume belegt sind oder sich spontan etwas
andert. Dabei starken sie ihre Selbststandigkeit, ihr Planungsvermégen und ihr Vertrauen in die eigene Entschei-
dung.
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Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (10 Min): BegriiRung und gemeinsam im Plenum Aufgabe 1 bearbeiten. Dies bietet sich besonders
an, wenn die Schriftsprachkenntnisse der Teilnehmenden eher gering sind.

Erarbeitung (induktiv) (20 Min): Dieses Lernmaterial ist induktiv aufgebaut, d. h. die Lernenden probieren
sich erst an einem spezifischen Fall aus und im Anschluss werden die allgemeinen Regeln besprochen. Fiir das
Ausprobieren eignen sich Aufgaben 2-4, diese kdnnen in Partner- oder Kleingruppenarbeit oder im Plenum
bearbeitet werden.

Erarbeitung/Sicherung (30 Min): Hier erarbeiten Sie mit den Lernenden die grundlegenden Regeln zur Rei-
henfolge beim Reinigen, aber auch: In der Tagesreinigung muss manchmal von der Reihenfolge abgewichen
werden. Deswegen gibt es bei der Planung grob auch kein Richtig/Falsch und es ist sinnvoll, die TN selbst
erstmal Lésungen fiir die Planungsprobleme finden zu lassen. Nach der gemeinsamen Sicherung kénnen die
TN dann ggf. noch einmal zurtickgehen und ihre Planung andern (Aufgabe 5).

Reflexion/Transfer/Abschluss (15 Min): Hier kann eine Reflexionsfrage im Plenum genutzt werden, damit den
Lernenden noch einmal bewusst wird: Es gibt die Theorie, an die ich mich halten sollte und die das Grundge-
rist meiner Arbeit ist, von der ich aber auch - wenn nétig - abweichen kann oder sogar muss.

Weitere Hinweise:

= Auch hier bietet es sich an, wieder auf die Erfahrungen der TN zuriickzugreifen. Wo mussten sie selbst einmal

vom Plan abweichen? Wie hat sich das angefihlt? Wie ist es ausgegangen?

Die Aussage der Vorarbeiterin bietet eine Gelegenheit, um die Verantwortung der Reinigungskrafte und auch
ihre Handlungsspielrdume zu thematisieren. Es geht darum, zu zeigen: ,Du darfst und sollst mitdenken.” Ge-
rade Teilnehmende mit wenig Berufserfahrung oder geringer Literalitat profitieren davon, wenn sie erleben,
dass eigenes Planen und Umdenken ausdriicklich erwiinscht ist.

Dies ist ein sehr textlastiges Lernmaterial. Es bietet sich jedoch im Rahmen der LE ein, weiterhin mit Texten zu
uben, sodass die TN sicherer darin werden. Wichtig ist, dass Sie sich dafir Zeit nehmen und sprachlich ent-
lasten, z. B. mit immer wiederkehrenden Worten und Satzbausteinen wie: ,Eigentlich soll ich ..., aber ..." oder
~Normalerweise mache ich ..., aber heute ...". Auch Fach- und Schlisselwérter kdnnen noch einmal gesondert
gelibt werden (Grundsatz, Widerspruch, trotzdem; sowie siehe Redemittel LM 1 in dieser LE)
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Heute nicht alles geschafft - und jetzt?

Aufgabe 1:  Selma hat heute wenig Zeit. Sie soll in diesem Bereich
eigentlich funf Aufgaben erledigen, aber

Selmas Aufgaben
schafft nur drei.
~ * Boden saugen im Flur

Helfen Sie ihr, zu entscheiden, was sie heute macht
und was warten kann.
e MUll leeren im Lehrerzimmer
Wahlen Sie drei Aufgaben aus. Begriinden Sie lhre Entscheidung. reinigen
»,Selma macht zuerst ___, weil ____. Dann macht sie * Spiegelim WC putzen-

Die anderen Aufgaben kann Sie morgen machen.”

,weil __

e Oberflachen in der Kiche
abwischen

e Turklinken reinigen

I
)
-/

Aufgabe 2:  Selma hat heute nur den Flur und die Kiiche geschafft. Das Lehrerzimmer war besetzt,
das WC war bis 9:30 Uhr blockiert. Jetzt spricht sie mit Frau Richter, ihrer Vorarbeiterin.
Spielen Sie das Rollenspiel in Partnerarbeit.

= Selma: Erkldrt, was sie gemacht hat und warum.
= Frau Richter, die Vorarbeiterin: Fragt nach und gibt Riickmeldung

Redemittel
Selma Frau Richter
Ich habe heute nicht Das WC war lange be- Danke, dass Sie Be- Was haben Sie heute
alles geschafft. setzt. scheid sagen. geschafft?
Ndchstes Mal sagen Sie
Was soll ich morgen zu- Ich habe mich auf die Kdnnen Sie das morgen L ) 8
, . mir bitte gleich Be-
erst machen? Kiche konzentriert. nachholen? <cheid
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@(Tagesreinigung versteheD
G(Arbeitsplanung verstehen und umsetzeD
@ Dozierendenansicht

Heute nicht alles geschafft - und jetzt?

Losungshinweis:

Aufgabe 1:  Selma hat heute wenig Zeit. Sie soll in diesem Bereich
eigentlich funf Aufgaben erledigen, aber schafft nur drei.
Helfen Sie ihr, zu entscheiden, was sie heute macht und was warten kann.

Wabhlen Sie drei Aufgaben aus. Begriinden Sie Ihre Entscheidung. ,,Selma macht zuerst
macht sie ,weil ___... Die anderen Aufgaben kann Sie morgen machen.”

weil ____. Dann

—— —

»Selma macht zuerst die Turklinken, weil viele Menschen sie anfassen und Hygiene fiir die Schule besonders wich-
tig ist. Dann leert sie den Mill im Lehrer:innenzimmer, weil der schnell voll ist und unangenehm riechen kann. Da-
nach wischt sie die Oberfldchen in der Kiiche, weil dort oft gegessen wird und es sauber sein muss. Den Spiegel im
WC und den Boden im Flur kann sie morgen machen, weil diese Aufgaben heute nicht so dringend sind.”

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: 45 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden setzen sich mit Situationen auseinander, in denen sie nicht alle Aufgaben wie
geplant erledigen konnen. Sie lernen, zwischen wichtig und weniger wichtig zu unterscheiden, Entscheidungen zu
begrinden und Veranderungen im Ablauf klar und freundlich mitzuteilen. Dabei vertiefen sie ihre Selbstsicherheit
im Arbeitsalltag und tiben, Verantwortung zu (ibernehmen und verstandlich zu kommunizieren.

Durchfiihrungsschritte Rollenspiel:

1. Einstieg (5 Min): Sie teilen die TN in 2er- oder 3er-Gruppen ein, verteilen die Rollen und klaren ggf. noch ein-
mal offene Fragen zum Vorgehen: Was ist ein Rollenspiel und was wird von den Teilnehmenden erwartet?

2. ggf. Sprachvorentlastung und Wiederholung (5 Min): Begriffe und Satze sammeln, die in den Rollen vorkom-
men kdnnten (siehe unten in Aufgabe 2). Ggf. Satzbausteine visualisieren oder auf Kartchen schreiben.

3. Rollenspiel durchfiihren (15-20 Min): Lassen Sie die Gruppen eine Szene (ben, ggf. auch die Rollen tau-
schen.

4. Zusatzlich: Beobachtungsbdgen ausfullen (ggf. ca. 5 Min zusétzlich, siehe unten): Parallel kdnnen die TN die
Bogen ausfillen. Hierflr ist es wichtig, dass Sie auch diese vorher kldren. Ebenfalls klaren sollten Sie die Form
der Riickmeldung, die die TN basierend auf den Beobachtungsbdgen geben.

5. Rickmeldung und Reflexion im Plenum (mind. 15 Minuten): Ermdglichen Sie Freiwilligen, ihr Rollenspiel vor-
zuspielen. Besprechen Sie: Was war einfach? Was fiel schwer? Sammeln Sie gemeinsam Tipps fuir den Umgang
in schwierigen Situationen.
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Arbeitsplanung verstehen und umsetzeD

e

Dozierendenansicht

&)

Weitere Hinweise:

m Aufgabe 1 dient als Wiederholung oder als Alternative zu den Aufgaben in LM 2 dieser LE, mit besonderem
Fokus auf Priorisierungen. Nicht alle Teilnehmenden sind es gewohnt, Entscheidungen zu priorisieren - vor
allem dann, wenn sie sonst klare Anweisungen erhalten. Es kann hilfreich sein, zundchst gemeinsam zu klaren,
was ,wichtig"” im Reinigungskontext Uberhaupt heil3t (z. B. Hygiene, Zeit, Nutzung der Raume), und konkrete
Beispiele daflir zu geben. Es geht nicht um ,richtig oder falsch”, sondern um sinnvolles Abwagen.

m \/iele Teilnehmende haben Hemmungen, mitzuteilen, wenn sie etwas nicht geschafft haben - aus Angst vor
Kritik oder wegen sprachlicher Unsicherheit. Umso wichtiger ist es, einfache, wertschatzende Redemittel an-
zubieten und die Haltung zu starken: ,Es ist in Ordnung, Bescheid zu sagen - das zeigt Verantwortung.” Rollen-
spiele helfen, solche Gesprache angstfrei zu Gben.

= Wichtige Begriffe wie ,schaffen”, ,wichtig", ,verschieben®, ,Bescheid sagen” oder ,Plan dndern” sollten ge-
meinsam geklart und sichtbar gemacht werden. Auch kleine Satzmuster wie ,Ich habe heute ... gemacht, weil
.. oder ,Ich konnte ... nicht machen, weil ..." geben Sicherheit. Gut geeignet sind auch Satzkarten oder Vor-
lagen zum Ergdnzen.

Beobachtungsbogen fiir das Rollenspiel

Selma hat erklart, welche Aufgaben sie gemacht hat.

Selma hat gesagt, warum sie etwas nicht geschafft hat.

Selma hat eine Losung gefunden oder einen Vorschlag gemacht.
Selma hat klar und freundlich gesprochen.

Selma hat passende Redemittel benutzt.

@ Was war gut? Cb Mein Tipp fiir nachstes Mal:

L B e T e T e T |
_ e e
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Sicher handeln in Notfdllen und bei Gefahren)

Fachkompetenz

Selbstkompetenz

Sozialkompetenz

Die Teilnehmenden

erkennen Gefahren im Arbeitsalltag
und benennen typische Notfallsituatio-
nen (z. B. Stromausfall, Wasserschaden).

verstehen einen einfachen Notfallplan
und wissen, wie sie ihn anwenden.

kennen grundlegende Regeln des
Arbeits- und Gesundheitsschutzes.

benennen wichtige Schritte (z. B. Not-
ruf, Erste Hilfe, interne Meldewege).

= entwickeln Sicherheit
im Umgang mit gefahr-

lichen Situationen oder
plotzlichen Veranderun-
gen im Arbeitsablauf.

wissen, wie sie ruhig
und handlungsfahig
bleiben kdnnen.

reflektieren ihre
eigenen Reaktionen auf
Stresssituationen.

= handeln verantwortungsvoll
im Team und wissen, wann
und wie sie Hilfe holen.

= nutzen einfache Sprache
und klare Redemittel zur
Verstandigung in Gefah-
rensituationen.

= achten auf sich und
andere, um Risiken zu ver-
meiden.

typische Gefahren im Arbeitsalltag in der
Gebaudereinigung (z. B. nasse Bdden,
Stromquellen, Chemikalien)

Einflhrung in den Arbeits- und
Gesundheitsschutz: Rechte, Pflichten,
SchutzmaBnahmen

Verhalten im Notfall: Ruhe bewahren, Hilfe
holen, richtig kommunizieren

Notfallplan: Aufbau, Symbole, Zustandigkeiten
erkennen und anwenden

einfache sprachliche Mittel

Inhaltliche Schwerpunkte Didaktisch-methodisches Vorgehen

typische Gefahrensituationen anhand von
Bildern und kurzen Texten kennenlernen (LM 1)

Ubungen zum Thema ,Was tun, wenn ...?";
Umgang mit Stromausfall, Wasserschaden,
Verletzungen (LM 2)

Arbeit mit einem vereinfachten Notfallplan
(Symbole, Wegweiser, wer ist zustandig?) (LM 3)

Rollenspiele und kleine Szenen: Notfalle richtig
kommunizieren, Hilfe holen, ruhig bleiben
(LM 4)

Weiterfiithrende Hinweise

= Bei Bedarf konnen Notfallnummern, erste Ansprechpersonen im Betrieb oder einfache Erste-Hilfe-Plakate er-
ganzt und erlautert werden.
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Gefahrensituationen erkennen

Aufgabe 1:  Schauen Sie sich die Bilder an.
Beantworten Sie die Fragen: Was sehen Sie? Was kénnte hier passieren

Aufgabe 2:  Einen Kurzvortrag vorbereiten und halten.
Arbeiten Sie zu zweit oder in kleinen Gruppen.
Jede Gruppe bekommt ein Thema von der Lehrkraft.

So gehen Sie vor:
In Einzelarbeit:

m Schauen Sie sich das Video zu lhrem Thema an und bearbeiten Themen Kurzvo rtrag

Sie die Aufgabe.
o Verhalten bei Unfallen
In der Gruppe:
Schutzhandschuhe

m Besprechen Sie: Was ist wichtig?
m Notieren Sie 3 - 4 wichtige Punkte. Gefahrenstoffe
m (Jberlegen Sie sich ein passendes Beispiel aus lhrem Alltag.

. . Gefahrensymbole
mm Gestalten Sie eine Ubersicht. O

Umgang mit Elektrogeraten
Kurzvortrag halten:

Schutzklassen und -arten
m Erklaren Sie lhr Thema in 3 Minuten.

m Die anderen Gruppen héren zu und stellen am Ende 1 - 2 Fragen ¢ Umgang mit Tritten und Leitern
zum Thema.

Platz fiir Notizen:
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GCSicher handeln in Notfallen und bei Gefahren)
@ Dozierendenansicht

Gefahrensituationen erkennen

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 90 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden lernen, typische Gefahrensituationen zu erkennen und dartiber zu sprechen.
Sie setzen sich mit verschiedenen Aspekten des Arbeits- und Gesundheitsschutzes auseinander und tben, Infor-
mationen verstandlich weiterzugeben. Dadurch entwickeln sie Handlungssicherheit und Kommunikationsfahigkeit
fur den Arbeitsalltag.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg (10 Min): BegriiBung und Aktivierung tiber Bildimpulse. Diese kénnen Sie als Karten mitbringen, alle
stellen sich im Kreis auf und sprechen dartber, was zu sehen ist und was passieren kdnnte.
Hinflhrung zu: Es ist wichtig, dass wir uns mit Arbeitsschutz befassen.
Bildimpulse kdnnen sein: nasser Boden ohne Warnschild, Stromkabel im Wasser, nicht verschlossene Reini-
gungschemikalien (auf dem Reinigungswagen im Krankenhaus oder in der Schule sollen die in verschlieRbarer
Box gelagert sein), defektes Kabel, blockierter Fluchtweg, offene Steckdose.

2. Vorbereitung Gruppenarbeit (5 Min): Sie teilen die Gruppen ein und die Themen zu. Sie erkldren den Lernen-
den, was Sie von der Gruppenarbeit erwarten (Zusammenarbeit, ggf. unterschiedliche Rollen von Gruppen-
mitgliedern). Sie kiindigen an: Am Ende sollen die Teilnehmenden (TN) ihr Ergebnis visualisieren (analog mit
Plakat oder digital mit Canva, Power Point, Flinga.fi etc.).

3. ggf. sprachliche Entlastung (10 Min): Planen Sie etwas zusatzliche Zeit ein, um beim Sprachverstandnis zu
unterstiitzen bzw. um den TN Redemittel firr die Prdsentation mit an die Hand zu geben. Redemittel in ein-
facher Sprache finden Sie z. B. hier: https://mundo.schule/details/SODIX-0001085159

4. Gruppenarbeit (20 Min): Die TN bearbeiten ihr Thema, sie finden es unter folgendem Link:
www.lernen-mit-evideo.de/jetzt-lernen/gebaeudedienstleistung-arbeitsschutz/
Sie als Lehrkraft stehen ggf. beratend/begleitend zur Seite.

5. Prasentation (40 Min): Die TN prasentieren ihr Thema, die anderen aus der Gruppe sollen Fragen stellen.
Halten Sie sich als Lehrkraft zurtick und greifen Sie nur ein, wenn etwas wirklich falsch ist.

6. Blitzlicht (ca. 5 Minuten): Ein Gedanke/ein Satz, den ich von heute mitnehme. AuRerdem kdnnen sich alle noch
mit ihren Telefonen die Plakate/Prdsentationen abfotografieren oder eine andere Méglichkeit des Aus-
tausches finden.

Weitere Hinweise:

= Mit diesem LM werden exemplarisch die wichtigsten Gefahrenquellen besprochen. Wenn lhnen ein Inhalt
fehlt, kdnnen Sie diesen noch mit einem Kurzvortrag von Ihnen ergdnzen, der sich in die Vortrage der Lernen-
den einflgt.

m Ergonomisches Arbeiten wird in LE 5 dieses Moduls thematisiert.
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°<Sicher handeln in Notfallen und bei GefahrerD

Was tun, wenn...?

Aufgabe 1:  Lesen Sie die drei Situationen.

= Was ist passiert?
m |st das gefahrlich? Warum?
= \Was muss man sofort tun?

Situation 1
Sie saugen Staub. Pl6tzlich gehen alle Lichter im Gebdude aus. Die Maschine stoppt.

Situation 2
Aus dem Reinigungsraum lauft Wasser in den Flur.

Situation 3
Ihre Kollegin schneidet sich an einer kaputten Glasflasche und blutet stark. Ihr wird schwindelig.

Aufgabe 2:  Arbeiten Sie zu zweit. Wihlen Sie eine Situation aus.
Schreiben Sie 3 - 4 Schritte fiir diese Situation auf.

Nutzen Sie Satze wie:

m  [chhole..”
= [chrufe.."
m  [chschalte ... aus.

"

Gewahlte Situation:

Vorgehen:

4/15



@(Tagesreinigung versteheD
°<Sicher handeln in Notfallen und bei GefahrerD

Aufgabe 3:  Spielen Sie die Situation im Mini-Rollenspiel nach.

m Eine Person ist in einer Gefahrensituation.
m Fine andere Person reagiert.

Nutzen Sie die Redemittel:

JHilfel” ,Bitte kommen Sie schnell!” Jlchrufe sofort ..." JHier [duft Wasser aus!”
»Kannst du mich horen?” JHierist ... (kein Strom/Blut)"” »Schalten Sie ... aus.” .Holen Sie ...,
JVorsicht!”

Aufgabe 4:  Fillen Sie gemeinsam den Beobachtungbogen aus.
Spielen Sie das Rollenspiel noch einmal durch.

Beobachtungshogen fiir das Rollenspiel

Die Person hat die Gefahr klar benannt.

Die Person hat Hilfe geholt oder andere informiert.

Die Person hat passende Redemittel benutzt (z. B. ,Hierist...", ,Ich rufe ...").
Die Person hat ruhig und verstandlich gesprochen.

Die Korpersprache hat Sicherheit und Aufmerksamkeit gezeigt.

Die Zusammenarbeit mit der anderen Person war gut.

@ Was war gut? Cb Mein Tipp fuir ndchstes Mal:

L T e T e T e T e B e |
—_ e e e e
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°<Sicher handeln in Notfallen und bei GefahrerD
@ Dozierendenansicht

Was tun, wenn...?

Losungshinweise:

1. Situation: Stromausfall

m Gefahr: Gerdte funktionieren nicht, mégliche Unfallgefahr bei Dunkelheit, elektrische Stérungen.

m Sofortmallnahmen:

1. Gerdt ausschalten bzw. Stecker ziehen.
2. Vorgesetzte oder Hausmeister informieren.
3. Keine weiteren Elektrogerdte benutzen, bis die Ursache gekldrt ist.

4. Falls nétig, Notbeleuchtung einschalten oder fiir Licht sorgen.

2. Situation: Wasserschaden

m  Gefahr: Rutschgefahr, Wasserschaden an Boden oder Gerdten, Stromschlaggefahr.

m Sofortmallnahmen:

1. Wasserzufuhr abstellen (Hauptventil oder Hahn).
2. Warnschild aufstellen.
3. Wasser aufwischen oder absaugen, soweit moglich.

4. Vorgesetzte informieren, ggf. Hausmeister oder Notdienst rufen.

3. Verletzung

m Gefahr: Blutverlust, Infektionsgefahr.

m Sofortmallnahmen:

1. Blutung mit Druck stillen (Handschuhe tragen).
2. Verletzte Person beruhigen und Erste Hilfe leisten.
3. Notruf 112 wahlen, wenn noétig.

4. Vorgesetzte informieren und Unfall dokumentieren.
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Sicher handeln in Notfdllen und bei GefahrerD

Dozierendenansicht

®

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 60 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden kénnen in typischen Notfallsituationen wie Stromausfall, Wasserschaden
oder Verletzungen angemessen reagieren. Sie sind in der Lage, die Gefahr zu erkennen, diese klar zu benennen,
geeignete SofortmaBnahmen einzuleiten und Hilfe zu organisieren. AuBerdem wenden sie passende Redemittel an
und kommunizieren ruhig und verstandlich, auch unter Zeitdruck.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg (5 Min): BegriiBung und Redeimpuls: ,Wer hat schonmal eine Gefahrensituation erlebt? Mdchte er/
sie diese teilen?” Geteilt werden konnen diese Erfahrungen mit dem Plenum (wenn die Gruppe eher zurtick-
haltend ist und Wortmeldungen vor allem von 2-3 starkeren Personen immer kommen) oder in Zweierteams
(wenn die Teilnehmenden (TN) eher extrovertiert sind und gerne reden).

2. Erarbeitung (15 Min): In Gruppen mit Grundbildungs- bzw. Leseschwierigkeiten sollten Sie die Beispiele ge-
meinsam lesen und ggf. auch zuordnen. Die TN bearbeiten zu zweit die Fallbeispiele. AnschlieBend werden
diese im Plenum ausgewertet. Die TN kdnnen ihr Wissen/die Inhalte aus dem vorherigen LM nutzen (Kurzvor-
trage).

3. Einfiihrung Rollenspiel (5 Min): Sie kldren gemeinsam die Bedingungen und Erwartungen des Rollenspiels
und ggf. auch noch einmal die sprachlichen Mittel. Wichtig ist: Erst einmal spielen (Aufgabe 3).

4. Durchfiihrung Rollenspiel (10 Min): Lassen Sie die TN spielen und machen Sie danach eine bewusste Pau-
se.

5. AnschlieBend fiillen die Zweierteams den Beobachtungsbogen gemeinsam aus und spielen das Rollenspiel
noch einmal (15 Min).
Wieso ist diese Vorgehensweise sinnvoll? Diese Wiederholung festigt die Ablaufe und reduziert Stress
in echten Gefahrensituationen. Teilnehmende merken oft erst beim zweiten Durchgang, dass sie klarer
sprechen, schneller reagieren oder die passenden Redemittel leichter abrufen kénnen.

6. Blitzlicht (ca. 5 Minuten): ,Wer kann mir in einem Satz sagen, was er/sie beim ndchsten Stromausfall/Wasser-
schaden/Unfall tun wiirde?” Lassen Sie die TN diesen auch gerne auf Kartchen/in ein Lerntagebuch schrei-
ben.

Weitere Hinweise:

m Beij Rollenspielen zu Verletzungen klar sagen, dass keine echten gefahrlichen Handlungen nachgestellt werden
(z. B. keine echten scharfen Gegenstande).

= Wenn moglich, bringen Sie ,echte” Materialien mit: Warnschild, Handschuhe, leerer Eimer, Verlangerungska-
bel, Erste-Hilfe-Kasten. So wirken die Rollenspiele lebendiger.
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°<Sicher handeln in Notfallen und bei Gefahren>

Notfallplan verstehen und anwenden

Ein Notfallplan zeigt, was bei Gefahr oder Unfall zu tun ist.

Er zeigt wichtige Orte (z. B. Erste-Hilfe-Kasten, Feuerléscher, Sammelplatz).
Er erklart, wer im Notfall zustandig ist.

Er hilft, schnell den richtigen Weg zu finden.

Aufgabe 1:  Lesen Sie den Text zum Notfallplan.
Besprechen Sie:
m  Haben Sie schon einmal einen Notfallplan gesehen?

m  Wo hangt erin Ihrer Arbeitsstelle?

Aufgabe 2:  Schauen Sie sich die Symbole an.
Schreiben oder sagen Sie: ,Das ist ein ... Das brauche ich, wenn ...”

i
[+]
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Aufgabe 3:  Sehen Sie sich den Notfallplan an.

Markieren Sie die Symbole (Feuerldscher, Erste-Hilfe-Kasten, Sammelplatz, Feuermelder)
Markieren Sie den schnellsten Weg zum Sammelplatz.

Finden Sie ein Notfalltelefon.

Finden Sie den Ort, wo das Wasser abgestellt wird.

Finden Sie den Ort, wo der Strom abgestellt wird.

Aufgabe 4:  Lesen Sie die Liste der Zustandigkeiten im Notfall.
Notieren Sie die Namen und Telefonnummern: Wer ist zustandig?

Strom:

Waser:

Brandschutzbeauftragter:

Gefahrstoffbeauftragter:

Aufgabe 5:  Vorgehen bei Brand oder Unfall.
Person A liest den Plan Verhalten im Brandfall.
Person B liest den Plan Verhalten bei Unfallen.

Schreiben Sie fur lhren Plan 3 wichtige Schritte auf:

Was muss man zuerst tun?

Wen muss man informieren?

Welche Gerdte oder Hilfsmittel werden gebraucht?
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Aufgabe 6:  Austausch im Paar

Person A erklart Person B das Vorgehen bei Brand.
Person B erklart Person A das Vorgehen bei Unfall.
Beide dirfen Fragen stellen.

Was ist in beiden Situationen gleich?

Was ist unterschiedlich?

Redemittel Notfallplan

Zuerst muss man ...

Dann ...

Am Ende ...

Bei Brand ist wichtig, dass ...

Bei Unfall ist wichtig, dass ...

Man muss sofort ...

Ruf bitte ... an.

Hole bitte ...

Ich brauche Hilfe, weil ...

Das ist gefahrlich, weil ...

Wen mussen wir informieren?

Das ist gleich, weil ...

Das ist anders, weil ...

Wir miissen zusammen ...

Wer ist zustandig fur ...?
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Notfallplan verstehen und anwenden

Losungshinweise:

Aufgabe 2:  Schauen Sie sich die Symbole an.
Schreiben oder sagen Sie: ,Das ist ein ... Das brauche ich, wenn ..."

1. Feuerléscher
Das ist ein Feuerldscher.
Den brauche ich, wenn ein Feuer ausgebrochen ist und ich es I6schen kann, ohne mich in Gefahr zu bringen.

2. Erste-Hilfe-Kasten
Das ist ein Erste-Hilfe-Kasten.
Den brauche ich, wenn sich jemand verletzt und ich Pflaster, Verbande oder andere Hilfsmittel brauche.

3. Notausgang
Das ist ein Notausgang.
Den brauche ich, wenn ich das Gebaude bei Gefahr schnell verlassen muss.

4. Feuermelder
Das ist ein Feuermelder.
Den brauche ich, wenn ich ein Feuer sehe oder Rauch bemerke, damit sofort Alarm ausgeldst wird.

Didaktisch-methodische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 75 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden lernen, einen vereinfachten Notfallplan zu lesen und zu verstehen. Sie kénnen
die wichtigsten Symbole (z. B. Feuerldscher, Erste-Hilfe-Kasten, Notausgang, Feuermelder, Sammelplatz, Wasser-
absperrhahn) benennen und erklaren, wofir sie benétigt werden. Sie finden diese Symbole im Plan, bestimmen
den kirzesten Weg zu wichtigen Punkten und wissen, wer im Notfall zustandig ist. AuRerdem kdnnen sie diese
Informationen in einfachen Satzen weitergeben. Dadurch entwickeln sie Handlungssicherheit fir Notfdlle am Ar-

beitsplatz.
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Dozierendenansicht

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (15 Min): Als Einstieg eignet sich Aufgabe 1. Sie kdnnen die Aufgabe gemeinsam durchfiihren (Text
lesen), lassen Sie die Teilnehmenden (TN) jedoch kurz Bedenkzeit: Was habe ich schon gesehen oder erlebt?
Habe ich das bewusst wahrgenommen? Sprechen Sie dariber.

Erarbeitung | (15 Min): Symbole kennen. Diese Aufgabe kann im Plenum, in Zweierteams oder allein bearbei-
tet werden. Wie heiBen die Symbole und was bedeuten sie? Fur die Aktivierung und den Selbstwert der TN
bietet es sich an, wenn sie diese sehr geldufigen Symbole selbst erarbeiten. Dariiber hinaus kénnen Sie als
Lehrkraft weitere Symbole Ihrer Wahl erarbeiten lassen oder zeigen/erkldren.

Erarbeitung Il (15 Min): Einfachen Notfall- bzw. Fluchtplan lesen (Aufgabe 3 und 4). Teilen Sie einen einfachen
Fluchtplan aus und lassen Sie die TN wichtige Symbole und Wege markieren. Auch hier kdnnen sie erst allein
arbeiten und dann gemeinsam vergleichen.

Erarbeitung IIl (20 Min): In Zweierteams erarbeiten sich die TN das Vorgehen bei Brand bzw. Unfall und
tauschen sich dartiber aus. Sie als Lehrkraft kénnen die Ubung in Abschnitte unterteilen: 10 Minuten fir die
Erarbeitung des eigenen Plans (inkl. Fragen, Aufgabe 5), dann einen Cut und dann noch mal 10 Minuten fir
den Austausch und das Bearbeiten der Unterschiede und Gemeinsamkeiten (Aufgabe 6).

Blitzlicht: Jede:r nennt eine Sache, die er/sie im Notfall jetzt schneller finden wiirde.

Weitere Hinweise:

= \Wenn moglich, nutzen Sie Notfallpldne des Arbeitsplatzes der TN. Alternativ gibt es auch freie Beispiele on-

line, z. B. hier: https://www.bgw-online.de/bgw-online-de/themen/sicher-mit-system/brandschutz/brand-
schutz-im-betrieb-richtiges-verhalten-im-brandfall-20668

Verbinden Sie die Plane und Ubungen miteinander, sodass deutlich wird, dass es sich hierbei um einzelne
Aspekte eines zusammenhdngenden Konzepts handelt.

Sie kénnen auch den Notfallplan des Schulungsortes nutzen und Bewegungsaufgaben einbauen: Laufen Sie
gemeinsam die Wege ab bzw. besuchen Sie die verantwortlichen Personen (oder laden Sie sie in den Unter-
richt ein).

Zeigen/Besprechen Sie auch immer wieder: Warum ist es gerade fiir Reinigungskrafte wichtig, den Notfallplan
zu kennen?

m Reinigungskrafte sind oft in allen Gebdudebereichen unterwegs und bemerken Gefahren oder Schaden
zuerst.

Sie arbeiten manchmal allein und mussen schnell reagieren kénnen.

Sie kennen viele Wege und Raume, die andere nicht kennen.

Sicherheit fiir sich selbst, Kolleg:innen, Besucher:innen oder Bewohner:innen.
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°<Sicher handeln in Notfallen und bei Gefahren)

Vertiefung - Notfalle richtig kommunizieren

Aufgabe 1:  Lesen Sie die kurzen Situationen

Situationen:

m Sje sehen Rauch aus einem Raum kommen.
m Fine Kundin rutscht aus und kann nicht mehr aufstehen.
m Es|auft Wasser aus den WCs. Der gesamte Flur ist bereits nass.

Aufgabe 2:  Besprechen Sie eine mégliche erste Reaktion.

= \Was sagen Sie?
m \Wen rufen Sie?
m \Was machen Sie als Nachstes?

Aufgabe 3:  Wihlen Sie eine der oben beschriebenen Situationen aus. Spielen Sie die Szene zu zweit.

m Person A: Bemerkt den Notfall und meldet ihn.
mm Person B: Ist die Person, die informiert wird oder helfen soll.
mm A <->B: Wechseln Sie die Rollen.

Aufgabe 4:  Fiillen Sie gemeinsam den Beobachtungshogen aus.
Sprechen Sie (iber die Punkte: Was war gut? Was kann besser werden?
Spielen Sie die Szene noch einmal - setzen Sie die Tipps um.
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Sicher handeln in Notfdllen und bei Gefahren)

0

Beobachtungsbogen fiir das Rollenspiel

Die Person hat die Gefahr klar benannt.

Die Person hat sofort gehandelt.

Die Person hat Hilfe geholt.

Die Person hat ruhig und verstandlich gesprochen.
Die Korpersprache war sicher und passend.

@ Was war gut? Eb Mein Tipp fiir ndachstes Mal:

— /e e
—_ e e
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Dozierendenansicht

Vertiefung - Notfille richtig kommunizieren

Didaktische Hinweise:

Zeitrahmen: ca. 50-60 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden kénnen in einer Notfallsituation klare und verstandliche Informationen ge-
ben, Hilfe anfordern und dabei ruhig und handlungsfahig bleiben. Sie iben, kurze und prazise Satze zu bilden, an-
gemessene Korpersprache einzusetzen und unter Stress zielgerichtet zu kommunizieren.

Durchfiihrungsschritte Rollenspiel:

1.

Einstieg (5 Min): Sie teilen die Teilnehmenden (TN) in 2er- oder 3er-Gruppen ein, verteilen die Rollen und
kldren ggf. noch einmal offene Fragen zum Vorgehen: Was ist ein Rollenspiel und was wird von den TN erwar-
tet?

. ggf. Sprachvorentlastung und Wiederholung (5 Min): Begriffe und Sdtze sammeln, die in den Rollen vorkom-

men kdnnten (siehe LM 2 und LM 3). Ggf. Satzbausteine visualisieren oder auf Kartchen schreiben.
Rollenspiel durchfiihren (10 Min): Lassen Sie die Gruppen eine Szene (iben, ggf. auch die Rollen tauschen.

Zusatzlich: Beobachtungsbdgen ausfillen (10 Min): Parallel kénnen die TN die Bogen ausflllen. Hierfur ist es
wichtig, dass Sie auch diese vorher kldren. Ebenfalls kldren sollten Sie die Form der Rickmeldung, die die TN
basierend auf den Beobachtungshdgen geben. Danach kdnnen die TN noch einmal das Rollenspiel durchspie-
len.

Riickmeldung und Reflexion im Plenum (mind. 15 Minuten): Erméglichen Sie Freiwilligen, ihr Rollenspiel vor-
zuspielen. Besprechen Sie: Was war einfach? Was fiel schwer? Sammeln Sie gemeinsam Tipps fiir den Umgang
in schwierigen Situationen.

Weitere Hinweise:

m (Jben und wiederholen Sie so oft es lhnen méglich ist. Dies férdert Sicherheit und Selbstbewusstsein der

Teilnehmenden. Dazu kénnen zuerst dieselben Inhalte wiederholt werden und bei wachsender Sicherheit,
Variationen und weitere Schwierigkeiten eingebaut werden.
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°<Pausen und Serstfi]rsorge)

Fachkompetenz Selbstkompetenz Sozialkompetenz

Die Teilnehmenden

= kennen die gesetzlichen und betrieb- = reflektieren ihre = verhalten sich riicksichts-
lichen Regelungen zu Pausen (Zeit, personlichen Pausenge- voll und respektvoll im
Dauer, Ort). wohnheiten und deren Pausenraum oder an impro-
Einfluss auf Wohlbefin- visierten Pausenorten.

= beschreiben, wie sie Pausen im Arbeits- ) o
den und Leistungsfahig-

alltag sinnvoll gestalten kdnnen - keit = tauschen Erfahrungen
auch ohne eigenen Pausenraum. ' zu Pausen- und Erholungs-
= erkennen Belastungs- strategien aus und geben

= wenden ergonomische Bewegungs-
ablaufe an, um korperliche Belastun-
gen zu reduzieren.

zeichen bei sich selbst einander Anregungen.
und leiten einfache
Gegenmalinahmen ein.
= entwickeln Strategien zur Selbstfiirsorge
und zum Erkennen eigener Grenzen.

Inhaltliche Schwerpunkte Didaktisch-methodisches Vorgehen

= Rechte und Regelungen zu Pausen: gesetzliche = Einflhrung in Pausenregelungen
Vorgaben, betriebliche Absprachen, individuelle und Erfahrungsaustausch zu eigenen
LGsungen Pausensituationen (LM 1)

= Verhalten im Pausenraum oder bei fehlendem = Analyse von Fallbeispielen und Diskussion
Aufenthaltsbereich uber individuelle Ldsungen bei schwierigen

Rahmenbedi LM 2
= Strategien zur Selbstflrsorge im belastenden ahmenbedingungen ( )

Arbeitsalltag (z. B. Bewegung, kleine = Praktische Ubungen: Bewegungsparcours mit
Erholungspausen, mentale Pausen) ergonomischen Tipps und Selbstfursorge-
Checkliste (LM 3)

Weiterfiihrende Hinweise

= Bei Bedarf konnen Informationsmaterialien zur gesetzlichen Pausenregelung (z. B. Ausziige aus dem
Arbeitszeitgesetz) oder einfache ergonomische Ubungen zum Mitnehmen ergénzt werden.
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°<Pausen und Selbstﬁ]rsorgD

()

Pausen kennen und planen

Aufgabe 1:  Sehen Sie sich die Tabelle an.
Tragen Sie ein, welche Pausenregeln Sie kennen.
Frage lhre Antwort

Wie viele Pausen haben Sie pro
Arbeitstag?

Wie lange dauern diese Pau-
sen?

Wo dirfen Sie Pause machen?

Gibt es in Threm Betrieb feste
Pausenzeiten?

Was machen Sie normalerwei-

sein lhrer Pause?

Redemittel:
Ich habe Minuten Ich mache Pause von ... . Ich trinke in der Pause
. Ich mache Pause im ...
Pause. Uhr bis ... Uhr. gern ...

In der Pause esse ich ...

Ich sitze in der Pause
gern ...

Ich mache meine Pause
allein / mit Kolleginnen.

Heute war meine Pause

Ich konnte heute keine
richtige Pause machen,
weil ...

Ich mache Pause, wenn

Ich brauche in der Pause

Ich will meine Pause
nicht im Stehen ma-
chen.

Ich habe Pause, aber ich
kann mich nicht gut er-
holen, weil ...

Kénnen wir jetzt eine
kurze Pause machen?

Ich bin gleich wieder da
—ich habe Pause.

Nach der Pause mache
ich ...




@(Tagesreinigung versteheD
°<Pausen und Selbstﬁ]rsorgD

Aufgabe 2:  Lesen Sie den kurzen Text zu Pausenregelungen.
Markieren Sie:

m gesetzliche Pflichtpausen (rot)
= betriebliche Sonderregelungen (blau)
= Beispiele flr flexible Pausengestaltung (grin)

Pausenregelungen

Nach dem Gesetz missen Arbeitnehmer Pausen machen.

Wer mehr als 6 Stunden arbeitet, muss mindestens 30 Minuten Pause haben.
Wer mehr als 9 Stunden arbeitet, muss mindestens 45 Minuten Pause haben.
Diese Pausen durfen nicht am Anfang oder Ende der Arbeitszeit liegen.

Manche Betriebe haben feste Regeln fiir Pausen.
Zum Beispiel:

m feste Uhrzeiten fiir die Pause,
m pestimmter Ort fur die Pause,
m Pausen immer zusammen mit Kollegen.

Manchmal kann man die Pause auch flexibel machen.

Das bedeutet: Sie kénnen selbst entscheiden, wann Sie kurz Pause machen -
zum Beispiel, wenn es gerade ruhig ist.

Manche Betriebe erlauben auch mehrere kleine Pausen statt einer langen Pause.

Aufgabe 3:  Arbeiten Sie zu zweit. Denken Sie dabei an Ihren aktuellen oder einen vergangenen Arbeitsplatz.
Erzahlen Sie, wie Pausen an Ihrem Arbeitsplatz organisiert sind.
Sagen Sie, was gut ist.
Sagen Sie, was schwierig ist.
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@ Dozierendenansicht

Pausen kennen und planen

Losungshinweise:

Aufgabe 2:  Lesen Sie den kurzen Text zu Pausenregelungen.
Markieren Sie:

m gesetzliche Pflichtpausen (rot)
= betriebliche Sonderregelungen (blau)
= Beispiele flr flexible Pausengestaltung (griin)

Pausenregelungen

Nach dem Gesetz missen Arbeitnehmer Pausen machen.

Wer mehr als 6 Stunden arbeitet, muss mindestens 30 Minuten Pause haben.
Wer mehr als 9 Stunden arbeitet, muss mindestens 45 Minuten Pause haben.
Diese Pausen dirfen nicht am Anfang oder Ende der Arbeitszeit liegen.

Manche Betriebe haben feste Regeln fiir Pausen.
Zum Beispiel:

m feste Uhrzeiten fiir die Pause,
= bestimmter Ort fir die Pause,
m _Pausen.immer zusammen mit Kollegen.

Manchmal kann man die Pause auch flexibel machen.

Das bedeutet: Sie kénnen selbst entscheiden, wann Sie kurz Pause machen -
zum Beispiel, wenn es gerade ruhig ist.

Manche Betriebe erlauben auch mehrere kleine Pausen statt einer langen Pause.

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: 60 - 90 Minuten (je nach Schwerpunkt und Bedarf)

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden setzen sich mit ihren eigenen Pausenregelungen auseinander, lernen die ge-
setzlichen Grundlagen kennen und vergleichen diese mit ihrer Arbeitssituation. Sie tauschen Erfahrungen aus, be-
nennen Vorteile und Schwierigkeiten und entwickeln erste Ideen flr eine erholsame Pause.

Das ist wichtig, weil Pausen die Leistungsfahigkeit, Konzentration und Gesundheit férdern. Gerade Reinigungskraf-
te in der Tagesreinigung arbeiten oft unter erschwerten Bedingungen (Abrufbarkeit, Ricksicht auf andere Kund:in-
nen), in denen Pausen gut geplant werden miissen.
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Pausen und Selbstﬁ]rsorgD

Dozierendenansicht

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (10 - 15 Min): Tabelle: Welche Erfahrungen haben die Teilnehmenden mit Pausen. Lassen Sie sie die
Tabelle selbst oder in Partner:innenarbeit ausfllen. AnschlieRend sprechen Sie im Plenum dariber. Gibt es
Auffalligkeiten?

Erarbeitung (30 Min): Die Teilnehmenden lesen alleine oder gemeinsam den Text und beantworten die Fra-
gen/markieren im Text. Wichtig ist an dieser Stelle, dass die TN lernen: Sie haben ein Recht auf Pausen. Diese
kénnen unterschiedlich aussehen, aber sie dirfen nicht einfach ausfallen.

Vertiefung und Transfer (10 - 20 Min): Die TN sprechen noch einmal in 2er-Teams uber ihre Erfahrungen mit
Pausen und gleichen das mit den erarbeiteten rechtlichen Regelungen ab: Was war gut? Was war nicht so gut?
Gemeinsam kénnen Sie im Plenum auch noch dartber reden, was zu tun ist, wenn etwas schwierigist und an
wen sich die TN in diesem Fall wenden kdnnen. Daftr konnen Sie auch den Infokasten ,Was tun, wenn meine
Pausen nicht beachtet werden?” einbringen (s. u.).

Blitzlicht (ca. 5 Minuten): Lassen Sie die TN die Frage ,Wie sieht die perfekte Pause flr mich aus” beantwor-
ten. Sie kdnnen Sie dazu ermuntern, kreativ zu sein oder auch selbstreflexiv in sich zu gehen: Tut mir eher eine
lange Pause gut oder wirden mir kiirzere Pausen helfen? Warum?

Weitere Hinweise:

= Bringen Sie ein Arbeitszeitgesetz mit bzw. zeigen Sie es online (https://www.gesetze-im-internet.de/arbzg/

BJNR117100994.html). Tun Sie das auch in Gruppen mit Lernenden, die Schriftsprachschwierigkeiten haben.
Es ist wichtig, dass sie lhre Rechte kennen.

Was tun, wenn meine Pausen nicht beachtet werden?

Betriebsrat: Gibt es einen Betriebsrat? Dann dort melden.
Kein Betriebsrat?

Sprechen Sie zuerst mit lhrer direkten Leitung oder Vorarbeiter:in.
Gehen Sie zur Personalabteilung, wenn es eine gibt.
Suchen Sie den Arbeitsschutz- oder Sicherheitsbeauftragten.

Gewerkschaft: Wenn Sie Mitglied sind, hilft auch die Gewerkschaft (z. B. IG BAU oder ver.di).

Behorde: Sie konnen sich auch an das Amt flir Arbeitsschutz oder die Gewerbeaufsicht wenden.
Dort kdnnen Sie anonym bleiben.

Wichtig: Pausen sind gesetzlich vorgeschrieben. Jede Person hat das Recht, sie zu nehmen.
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Pause machen, auch wenn es schwierig ist

Aufgabe 1:  Lesen Sie die Fallbeispiele.

Situation 1: Kein Pausenraum

Anna mochte ihre Pause machen.

Der Pausenraum ist belegt. DraulRen regnet es.
Sie fragt sich: ,Wo kann ich mich erholen?”

Situation 2: Unterbrechung durch Kundin

Mehmet sitzt in der Pause.

Eine Kundin sagt: ,Kénnten Sie bitte noch schnell den Boden im Flur wischen?”
Er hat noch 10 Minuten Pause.

Aufgabe 2:  Wihlen Sie eine Situation. Schreiben oder sagen Sie:

Was ist in der Situation schwierig?

Welche Rechte hat die Person? (Anna oder Mehmet)

Warum ist es wichtig, Pausen einzuhalten?
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Aufgabe 3:  Arbeiten Sie zu zweit.

Situation 1: Sammeln Sie drei Ideen, wo Anna trotzdem eine Pause machen kann.

Situation 2: Uberlegen Sie, wie Mehmet freundlich, aber klar sagen kann, dass er gerade Pause macht.

Redemittel

,Ich mache gerade Pause und bin in ... Minuten wieder da.”

»Ich komme gleich, wenn meine Pause vorbei ist.”

,Ich méchte jetzt kurz Pause machen, danach kann ich Ihnen helfen.”
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°<Pausen und Selbstﬁ]rsorge)

Aufgabe 4:  Schreiben Sie drei Dinge auf, die Ihnen helfen, in der Pause wirklich abzuschalten
(z. B. ruhiger Ort, Handy aus, etwas trinken, kurze Dehniibung).
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@ Dozierendenansicht

Pause machen, auch wenn es schwierig ist

Losungshinweise:

Aufgabe 2:  Wihlen Sie eine Situation. Schreiben oder sagen Sie:
Was ist in der Situation schwierig?

Es gibt keinen ruhigen Ort fiir die Pause von Anna. DraufSen ist es nass und ungemiitlich.
Mehmet wird in seiner Pause gestért. Er kann sich nicht ausruhen.

Welche Rechte hat die Person? (Anna oder Mehmet)

Anna hat das Recht auf eine ungestérte Pause. Der Arbeitgeber muss erméglichen, dass sie diese Pause nehmen kann.
Mehmet hat das Recht, seine Pause ohne Arbeit zu verbringen. Er darf freundlich sagen, dass er spéter helfen kann.
Warum ist es wichtig, Pausen einzuhalten?

Pausen helfen, neue Energie zu bekommen. Wer keine Pause macht, wird schneller erschépft und unkonzentriert. Dann
kdnnen auch Fehler passieren, die die eigene Gesundheit oder die anderer gefihrden.

Aufgabe 3:  Arbeiten Sie zu zweit.

Situation 1: Sammeln Sie drei Ideen, wo Anna trotzdem eine Pause machen kann.

In einem leeren Raum, der gerade nicht benutzt wird (z. B. Besprechungsraum, Aufenthaltsbereich der Kolleg:innen).
In einer ruhigen Ecke im Gebdude, z. B. Flur mit Stuhl oder Bank.

In einem geschiitzten Bereich draufSen (z. B. unter einem Dach).

Situation 2: Uberlegen Sie, wie Mehmet freundlich, aber klar sagen kann, dass er gerade Pause macht.

»Ich mache gerade Pause und bin in 10 Minuten wieder da. Dann kann ich den Flur wischen.”

.Gerne, ich komme gleich nach meiner Pause zu Ihnen.”
»Ich habe jetzt Pause. Danach helfe ich Ihnen sofort.”
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Dozierendenansicht

Didaktische Hinweise:

Zeitrahmen: ca. 50 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden lernen, in schwierigen Situationen wie fehlenden Riickzugsmaéglichkeiten oder
Unterbrechungen durch Kund:innen ihre Pausen zu sichern. Sie entwickeln Strategien zur Selbstflrsorge, finden
alternative Ruckzugsorte und iben, Pausenzeiten freundlich, aber bestimmt zu verteidigen.

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (5 Min): BegruBung und kurzer Redeimpuls: Wer hat schon einmal keine richtige Pause machen
kénnen?

Erarbeitung (25 Min): Lesen Sie die Fallbeispiele gemeinsam und lassen Sie die Teilnehmenden (TN) entweder
alleine (oder im Plenum) die drei Fragen beantworten (Aufgabe 2). AnschlieBend finden die TN in 2er Teams
Losungen fur die Probleme.

Sicherung (10 Min): Vergleichen Sie die Antworten im Plenum und sichern Sie passende Redemittel fur die TN,
damit sie ihre Pausen absichern kdnnen, bzw. was sie sagen kdnnen, wenn die Pause in Gefahr ist. Lassen Sie
die TN 1 - 2 wichtige Satze notieren und mitnehmen.

Reflexion/Transfer/Abschluss (10 Min): Jede:r schreibt drei Dinge auf, die fur die Person wichtig und er-
holsam sind. AnschlieBend wird im Plenum als Blitzlicht je eine Sache genannt. Die anderen dirfen bis zu 3
weitere Dinge ergdnzen, wenn ihnen bei den anderen TN etwas gut gefdllt.

Weitere Hinweise:

m | egen Sie Wert darauf, dass die Teilnehmenden lernen, sich Kund:innen gegeniiber freundlich, aber bestimmt

abgrenzen zu kdnnen, um ihre Pausen zu wahren. Redemittel fiir das Wahren von Grenzen finden Sie auch im
Modul Kommunikation/LE 5.
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Ergonomisch arbeiten in der Tagesreinigung

Aufgabe 1:  Lesen Sie die Liste. Kreuzen Sie an: ,,Mache ich immer / manchmal / nie”.

Regeln fiir ergonomisches Arbeiten immer manchmal | nie

Ich gehe in die Knie, wenn ich Lasten hebe.

Ich trage Lasten nah am Korper.

Ich schiebe den Reinigungswagen.

Ich ziehe den Reinigungswagen.

Ich arbeite meistens geblckt.

Ich arbeite in wechselnden Haltungen.

Ich passe die Stillange/Mopp an meine GroRe an.

Ich mache kleine Pausen zum Strecken und Bewegen.

Ich ...

Ich ...

Aufgabe 2:  Schauen Sie sich das Video an.
Beantworten Sie zu zweit:

Was sind zwei wichtige Regeln? Wahlen Sie aus.
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Pausen und Selbstﬁ]rsorge)

s

Erklaren Sie einander, warum sie wichtig sind. Notieren Sie hier kurz je eine Sache.

Finden Sie je ein Beispiel aus der Arbeit, wo diese Regel hilft.

Aufgabe 3:  Entwickeln Sie einen Bewegungsparcours.

In kleinen Gruppen: Wahlen Sie eine Aktivitat und entwickeln Sie eine Ubung fir diese Aktivitat.
Zum Beispiel:

richtig Heben und Tragen (z. B. Wassereimer).
Reinigungswagen schieben (nicht ziehen).

Mopp- und Besenstiel anpassen.

korperfreundliches Wischen (gerader Riicken, weite Schritte).
usw.

Aufgabe 4:  Fihren Sie den Bewegungsparcours durch.
Eine Person bleibt an der Station, die anderen Personen bewegen sich durch alle
anderen Stationen.
Wenn einmal der komplette Parcours durchlaufen wurde, wird getauscht.
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@ Dozierendenansicht

Ergonomisch arbeiten in der Tagesreinigung

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 60 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden lernen die wichtigsten ergonomischen Regeln in der Tagesreinigung kennen,
verstehen deren Nutzen und wenden sie praktisch an. Sie erleben, wie kleine Anpassungen Verletzungen und
Schmerzen vorbeugen. Sie lernen, dass dies wichtig ist, um langfristig gesund und leistungsfahig zu bleiben.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg (15 Min): Checkliste: Arbeite ich ergonomisch? Ziel dieser Ubung ist iiberhaupt erstmal in das Thema
zu finden und sich damit zu identifizieren. Es ist davon auszugehen, dass das Wissen und die Einstellung der
Teilnehmenden (TN) hierzu sehr heterogen sind. Stellen Sie klar: Es geht hierbei nicht um richtig oder falsch,
es ist eine Bestandsaufnahme. Sie kénnen im Plenum darlber reden: Habe ich Schmerzen bei der Arbeit?
WeiR ich, woher die kommen? In die letzten beiden Zeilen kénnen die TN eigene Strategien/Gewohnheiten
einbringen, sowohl gesunde als auch ungesunde.

2. Erarbeitung (20 Min): Die Teilnehmenden schauen das Video und bearbeiten die Aufgaben dazu: https://
www.youtube.com/watch?v=6En0n3V3orw (Auf dem Kanal finden Sie mehrere zum Thema ergonomisches
Arbeiten.) Vergleichen Sie am Ende bespielhaft. Sie kénnen im Plenum eine Liste machen: Die 5 (oder 3 oder
7) wichtigsten Regeln zum ergonomischen Arbeiten.

3. Bewegungsparcours Vorbereitung (10 - 15 Min): Teilen Sie die Gruppe in 2er-Teams oder Kleingruppen ein.
Jede Kleingruppe bereitet flr eine Arbeitsweise eine Station vor, d. h. sie wahlen ein Thema und erarbeiten,
wie sie das gut erkldren/vorzeigen kénnen. Die TN kénnen die o. g. Ubungen waéhlen oder sich eigene
Ubungen ausdenken.

4. Bewegungsparcours durchfiihren (10 - 15 Min): Die Teilnehmenden durchlaufen den Parcours und habe
fiir jede Station 1 Minute Zeit (das beinhaltet Ubung erkldren und vorzeigen, durchfiihren, ggf. Korrektur und
noch einmal durchfiihren).

5. Kurzes Blitzlicht im Plenum: An welche ergonomische Regel méchte ich von nun an besonders denken, die
nicht meine eigene Station im Kurs war?

Weitere Hinweise:
Im Bewegungsparcours werden die TN vor allem Expert:innen fir ihre eigene Station, da sie diese immer wieder
erklaren mlssen. Das macht nichts. Sie sollten den Parcours aber mind. 2-mal durchflihren, damit die erklérende
Person auch alle anderen Ubungen einmal machen kann.
Variationen:
- Wenn es ihnen zeitlich moglich ist und die GruppengroRe mehr als 2 Personen libersteigt, sollten Sie
den Parcours mehrmalig durchfuihren. Die Station betreut immer eine andere Person aus der Gruppe.
- Ab Durchgang 3 kann die Zeit an den Stationen kiirzer sein. Es wird dann nicht mehr jede Ubung erklart,
sondern nur noch durchgefihrt und ggf. korrigiert.
Auch hier ist es noch einmal wichtig zu betonen, dass diese Arbeitsweise vor allem den TN selbst zugutekommt.
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Modul 3:
Arbeiten im laufenden Betrieb

Modul: «Arbeiten im laufenden Betrieb)

Ziel:

Das Ziel dieses Moduls ist es, die Teilnehmenden zu befdhigen, Reinigungsarbeiten im laufenden Betrieb sicher, umsichtig und
selbststandig auszufiihren. Sie lernen, auch unter Zeitdruck oder bei Publikumsverkehr strukturiert zu arbeiten, Ricksicht zu
nehmen und Gefahren zu vermeiden. Ein Schwerpunkt liegt auf Kommunikation, Ordnung, Selbstorganisation und dem pro-
fessionellen Auftreten im Arbeitsalltag. Dariiber hinaus entwickeln die Teilnehmenden Sicherheit im Umgang mit Dokumenta-
tion und Meldewegen, um eine verldssliche Zusammenarbeit im Team zu unterstitzen.

Dauer:
flexibel, empfohlen 12 Unterrichtseinheiten (UE) zu je 45 Min.

Beschreibung fiir Dozierende:
Im Modul Arbeiten im laufenden Betrieb gibt es 5 Lerneinheiten zu iibergeordneten Themen:

Lerneinheit: MGeréiteeinsatz und Sicherheit )
Lerneinheit: «Materialien auffiillen und meIden)
Lerneinheit: Mmdnung und Erscheinungsbild )
Lerneinheit: «Ansprechpartner und Selbstorganisation>

Lerneinheit: °<Dokumentation mit Checklisten )

Diese sind jeweils noch in Lernmaterialien (LM) untergliedert, die sich jeweils mit einem Themenschwerpunkt befassen (s. u.).
Diese LM unterscheiden sich in Inhalt und Umfang und kdnnen je nach Lerngruppe aufeinander aufbauend oder substituie-
rend eingesetzt werden. Es gibt mehr LM als in 90 Minuten Unterrichtszeit schaffbar - Sie als Lehrkraft missen fir Ihre Lernen-
dengruppe eine Auswahl treffen. In der Ubersichtstabelle (unten) geben wir eine Empfehlung, diese ist jedoch nicht universell.

Die LM bestehen aus Aufgabenbeispielen; diese missen von der Lehrkraft eingefiihrt und begleitet werden. Sie kénnen (Stand
Oktober 2025) abgedandert und den jeweiligen Bedarfen angepasst werden, sowohl| den Schwierigkeitsgrad als auch die Inhalte
betreffend.

Die LM bestehen sowohl aus einer Arbeitsblattvorlage fiir die Teilnehmenden, als auch folgend aus einer Dozierendenansicht.
In letzterer finden sich Losungen, Hinweise zur Durchfiihrung sowie weiterfiihrende Hinweise zu den Aufgaben. Sie beinhalten
auch eine Zielbeschreibung und Einordnung der jeweiligen Aufgaben und einen ungefahren Zeithorizont (dieser hangt jedoch
wieder stark von der jeweiligen Lerngruppe und deren Sprachstand ab).

Das sprachliche Niveau der LM ist einfach und kann fiir Personen, bei denen Schriftsprachschwierigkeiten/wenig Deutsch-
kenntnisse vorliegen, genutzt werden. Auch hierbei ist die Lenkung und Sensibilitdt der Lehrkraft von Bedeutung.
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Die LM konnen voneinander unabhangig eingesetzt werden. Sie sind aber auch so konzipiert, dass in den vorderen Lernein-
heiten (LE) eher allgemeine Inhalte und weniger komplexe Aufgabenformate vorkommen, die sich sukzessivim Laufe der Lern-
einheiten steigern, d. h. die Aufgaben kénnen komplexer werden und die Inhalte beziehen sich detaillierter auf die beruflichen
Tatigkeiten von Reinigungskraften in der Tagesreinigung. Diese Komplexitdt wird auch in den anderen Modulen fortgeftihrt.

Zum Beispiel: In Modul 2 taucht das Thema ,Checklisten” immer wieder auf. In LE 2 und LE 3 fillen die TN Checklisten aus, in LE
4 Uberlegen sie sich Fragen, die auf einer Checkliste auftauchen kdnnten und in LE 5 werden Checklisten konkret thematisiert
und kénnen auch von den Lernenden selbst erstellt werden. Sie erlangen somit sowohl Sicherheit im Umgang mit dem Tool
.Checkliste”, erlernen aber gleichzeitig auch Selbststandigkeit, Organisation und Verantwortungsbewusstsein. Die Herange-
hensweise ist induktiv, d. h. das Thematisieren der Regel kommt zum Schluss.

Die LE und LMs des Moduls 3 setzen Grundkenntnisse (Lesen, Schreiben, Rollenspiele, Gruppenarbeit) voraus. Es ist jedoch
moglich, die Aufgaben vereinfacht durchzufiihren oder mithilfe der Inhalte aus den vorherigen Modulen die Lernenden an die
geforderte Komplexitat heranzufihren.

Die LM eignen sich sowohl zur Durchfiihrung in Présenz als auch als hybrides oder Online-Format. Einzelne Ubungen kénnen
auch als Selbstlernaufgaben (Hausaufgaben) abseits vom Prasenzteil des Kurses von den Teilnehmenden bearbeitet werden.

Die hier empfohlenen Inhalte sind eine Zusammenstellung aus den Modulen 1-3. Dieser Kurs im Umfang von 20
Unterrichtseinheiten fiir Reinigungskrafte, die bereits Arbeitserfahrung besitzen, dient insbesondere der Vor-
bereitung auf die Anforderungen der Interaktionsarbeit und eigenstindigen Planung in der Tagesreinigung.

Lernmaterial Inhalte Empfohlene Inhalte
(ca .6 Stunden zu je 45 Min)

0 Gerateeinsatz und Sicherheit Zeit: ca. 30 Min

LM1 typische Gefahrensituationen im Umgang mit Vertiefungsangebot
Gefahren beim Gerdten sammeln
Gerdteeinsatz erkennen

LM 2 die TN setzen sich mit den Erwartungen im die komplettes LM, komprimiert fir Grup-
Riicksichtsvoll und TN erarbeiten und verinnerlichen Regeln zu pe mit Arbeitserfahrung

sicher arbeiten mit Riicksichtnahme und Sicherheit beim Gerate- (30 Min)

Gerdten einsatz im laufenden Betrieb

LM3 die TN erkennen defekte Gerate und lernen Vertiefungsangebot

Gerate pflegen und Wege, wie sie damit umgehen (reagieren,

Defekte erkennen Meldewege) b
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° Materialien auffiillen und melden

Zeit: ca. 60 Min

LM 1
Verbrauchsmaterialien
erkennen und
Kontrollgange planen

die Teilnehmenden sammeln typische Ver-
brauchsmaterialien und erstellen eine ein-
fache Checkliste fir Kontrollgange

Vertiefungsangebot

LM 2 die TN ibernehmen Verantwortung fiir komplettes LM
Sichtbare Sauberkeit sichtbare Sauberkeit und den Umgang mit un- (60 Min)
im laufenden Betrieb klaren Situationen (Kund:innen beschweren
sich, Material fehlt, Meldewege)
Q Ordnung und Erscheinungsbild Zeit: ca. 75 Min

LM1

Ordnung bei
Materialien und
Reinigungswagen

die Teilnehmenden setzen sich bewusst mit
dem Thema Ordnung am Arbeitsplatz (v. a. im
Reinigungswagen) auseinander

komplettes LM, komprimiert fiir erfah-
rene Reinigungskrafte
(45 Min)

LM 2

Personliches Erschei-
nungsbild: Wie wirke
ich?

personliches Erscheinungsbild und Wirkung
auf andere (Reflexion: nicht vom AuReren
auf Charaktereigenschaften schlieBen, aber
Wichtigkeit vom Erscheinungsbild im Arbeits-
kontext)

komplettes LM
(ca. 30 Min)

¢ Ansprechpartner und Selbstorganisation

Zeit: ca. 105 Min

LM1
Zustandigkeiten und
Wege erkunden und
sicher kennen

die TN setzen sich mit Zustandigkeiten und
Verantwortlichkeiten auseinander (Organi-
gramm), inkl. Diskussion/Reflexion

komplettes LM, Fokus fiir erfahrene
Reinigungskrafte auf Aufgabe 2
(30 Min)

LM 2

Tagesstruktur
planen und Prioritaten
entwickeln

in typischen Notfallsituationen wie Strom-
ausfall, Wasserschaden oder Verletzungen
angemessen reagieren

komplettes LM
(60 Min)

LM3

die TN bearbeiten Fallbeispiele zu neuen Ein-

Aufgabe 1 &2

Vetretung und neue satzorten oder Vertretungen und erarbeiten (15 Min)

Objekte Strategien der Selbstorganisation

° Dokumentation mit Checklisten Optional

LM1 Listen und deren Nutzen im Arbeitsalltag Vertiefungsangebot

Listen verstehen und
anwenden

(Theorieeinheit) sowie Analyse und gemeinsa-
mes Ausfillen einer Beispiel-Checkliste

LM 2

Projektaufgabe: ,Unse-
re Bliroetage - von der
Liste zum Rollenspiel”

Liste selbst erstellen und im Rollenspiel an-
wenden

Vertiefungsangebot bzw. fiir Vorarbei-
ter:innen
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
MGeréiteeinsatz und Sicherheit)

Fachkompetenz Selbstkompetenz Sozialkompetenz

Die Teilnehmenden

= wenden Reinigungsgerate sicher wah- = erkennen Gefahrenquel- | = bercksichtigen andere Per-
rend des laufenden Betriebs an. len im eigenen Arbeitsum- sonen im Gebaude und zeigen
B ) feld. ricksichtsvolles Verhalten.
= kennen Regeln zur Gerduschvermeidung
und Riicksichtnahme gegeniber ande- = schatzen die eigene Verant- = kommunizieren klar,
ren Personen. wortung im sicheren Gera- wenn Hindernisse bestehen
. .. ) teeinsatz realistisch ein. oder Gefahren auftreten.
= achten auf Sicherheit im Umgang mit
Kabeln, Maschinen und nassen Flachen. = entwickeln Strategien, um = tauschen Erfahrungen
B ) auch in belebten Situatio- aus und geben einander
= fuhren einfache Pflege- und Kontroll- , ) ) ) ,
. ) nen (z. B. enge Flure, viele Tipps fir den sicheren Einsatz
schritte an Geraten vor und nach dem - ) )
) Menschen) sicher und ruhig von Gerdaten.
Einsatz durch. )
zu arbeiten.

Inhaltliche Schwerpunkte

Didaktisch-methodisches Vorgehen

= Einsatz von Reinigungsgeraten wahrend des
laufenden Betriebes und dabei Gerduschvermeidung,
Rucksichtnahme sowie Sicherheit bei Kabeln,
Maschinen und nassen Flachen beachten

= Pflege und Kontrolle der Gerdte (vor und nach dem
Einsatz) und Vorgehen bei Defekten oder Stérungen

= Wiederholung: Gefahren erkennen (siehe Modul 2/LE 4)

- Ubung: Fehlersuche-Spiel ,Was ist hier nicht sicher?”

Weiterfiithrende Hinweise

= Einstieg Gber Bildimpulse: typische
Gefahrensituationen im Umgang mit
Geraten sammeln (Vertiefung zu UE 4) und
Kleingruppenarbeit: Fehlersuche-Spiel ,Was ist
hier nicht sicher?” (Bilder oder kleine Szenen
analysieren) (LM 1)

= Erarbeitung: Regeln zu Rucksichtnahme und
Sicherheit beim Gerateeinsatz im laufenden
Betrieb (LM 2)

= Pflege und Kontrolle von Gerdten; Diskussion:
.Was tun bei Defekten?” (LM 3)

gungswagen, Warnschilder)

AnknUpfen an die bereits in Modul 2 / LE 4 behandelten Grundlagen zu Gefahren und Notfallen
Praxisbeispiele aus dem Alltag der Teilnehmenden einbeziehen (enge Raume, viel Publikumsverkehr)

= wenn moglich, reale Gerdte und Materialien im Raum nutzen (z. B. Kabel, Scheuersaugmaschine, Reini-

evtl. ein kurzes Video zur Gefahrenvermeidung als Hausaufgabe einsetzen
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
Meréteeinsatz und Sicherheit)

Gefahren beim Gerateeinsatz erkennen

1. Aufgabe:  Schauen Sie sich die Bilder an. Beantworten Sie die Fragen:
Was sehen Sie? Was kénnte hier passieren? Welche Gefahr gibt es?

2. Aufgabe: Finden Sie in der Gruppe 3 Gefahren oder unsichere Situationen fir Ihr Bild.

Schreiben oder sagen Sie: ,Das ist gefahrlich, weil ..."

Sammeln Sie Losungsideen: ,Sicherer ist, wenn ..."

3. Aufgabe: Sammeln Sie die Gefahren und Lésungen auf einer Tafel oder einem Poster (analog oder digital).
Erklaren Sie Ihre Szene mit den Gefahren und Lésungen in der groBen Gruppe.

Diskutieren Sie gemeinsam: Welche Gefahren passieren oft im Alltag? Welche Lésungen sind besonders wichtig?
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
Meréteeinsatz und Sicherheit)
@ Dozierendenansicht

Gefahren beim Gerateeinsatz erkennen

Losungshinweise:

Diese variieren hier je nach Bildauswahl

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: 90 Minuten mit Gruppenarbeit / 30 Minuten ohne

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden wiederholen allgemeine Gefahrenquellen und vertiefen sie bezogen auf den
Gerdteeinsatz im laufenden Betrieb, benennen diese in einfachen Satzen und entwickeln Lésungsvorschldge. Ziel
ist, dass sie Gefahren im Alltag schneller wahrnehmen und ihr Verhalten anpassen kénnen.

Durchfiihrungsschritte:

= Einstieg (15 Min): BegriiRung und Bildimpulse einbringen. Sie kénnen hierbei die Bildimpulse nutzen, die Sie
bereits in Modul 2/LE 4 genutzt haben und diese ggf. erganzen, insbesondere um Gefahren, die explizit von
Gerdten ausgehen (Beispiele siehe unten. Weisen Sie darauf hin, dass nicht unbedingt eine Kontrollleuchte
vorhanden ist. Altere Maschinen laufen einfach nicht mehr, moderne haben ein Display mit verschiedenen
Symbolen/Funktionen. Generell gibt es einen Anspruch auf Einweisung bei Maschinenbedienung!!!). Die Bilder
fur dieses LM kdnnen Sie z. B. liber eine Kl erstellen.

= Vorbereitung Gruppenarbeit (5 Min): Sie teilen die Gruppen ein und die Themen zu. Sie erkldren den Lernen-
den, was Sie von der Gruppenarbeit erwarten (Zusammenarbeit, ggf. unterschiedliche Rollen von Gruppenmit-
gliedern). Sie kiindigen an: Am Ende sollen die Teilnehmenden ihr Ergebnis visualisieren (analog mit Plakat oder
digital mit Canva, Power Point, Flinga.fi etc.).

m ggf. sprachliche Entlastung (10 Min): Planen Sie etwas zusatzliche Zeit ein, um beim Sprachverstandnis zu
unterstiitzen bzw. um den Teilnehmenden (TN) Redemittel flir die Prdsentation mit an die Hand zu geben.
Redemittel in einfacher Sprache finden Sie z. B. hier: https://mundo.schule/details/SODIX-0001085159

= Gruppenarbeit (20 Min): Die Teilnehmenden bearbeiten Ihr Bild mithilfe des Arbeitsblattes und Gibertragen
die Ergebnisse in die Visualisierung. Sie als Lehrkraft stehen ggf. beratend/begleitend zur Seite.

= Prasentation (20 - 30 Min): Die TN prasentieren ihr Thema, die TN aus anderen Gruppen geben ein kurzes
Feedback: Bin ich einverstanden? Warum bzw. warum nicht?

= Abschluss: Austausch: Welche Gefahren passieren oft im Alltag? Welche Losungen sind besonders wichtig?
Ggf. schreiben sich die TN eine wichtige Losung zum Mitnehmen auf.

Weitere Hinweise:

= Achten Sie auf einen klaren Bezug zur vorherigen LE 4 (Modul 2: Sicher handeln in Notféllen und bei Gefah-
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MArbeiten im laufenden Betrieb>

Gerdteeinsatz und SicherheiD

®

Dozierendenansicht

&

ren), damit der Lernfortschritt sichtbar wird.
= Nutzen Sie moglichst reale Bilder aus Gebauden/Arbeitsplatzen der TN, das erhéht die Relevanz.

= Sprachliche Unterstiitzung geben (Redemittel wie ,Das ist gefdhrlich, weil ... / Sicherer ist, wenn ..." sichtbar an
die Tafel schreiben oder als Kartchen austeilen). Auch hier konnen Sie Redemittelkarten aus einer anderen LE/
LM nutzen, um diese noch einmal zu vertiefen.

= Sie konnen die Ergebnisse als kleine ,,Checkliste: Sicher mit Gerdten” dokumentieren und den TN mitge-
ben.

Typische Gefahren speziell im Zusammenhang mit Reinigungsgeraten:

Kabel & Strom

= Kabel liegt quer Giber den Flur — Stolpergefahr

= Kabel ist beschadigt (Isolierung kaputt) —> Stromschlaggefahr

= F|-Schalter fliegt raus —> elektrisches Problem/Defekt

= [ ampe am Gerat leuchtet rot / das Display zeigt einen Fehler an —> Stérung, Gerat nicht mehr sicher

Maschinenbedienung

= Maschine wird ohne Einweisung benutzt —> falsche Handhabung, Unfallrisiko
= Gerdt wird im vollen Flur gestartet —> Kollision mit Personen

Mechanische Gefahren

= Reinigungsmaschine blockiert Notausgang oder Fluchtweg
= Birsten/Rotationsscheiben laufen noch, wahrend Gerdt hochgehoben wird — Verletzungsgefahr
= Reinigungswagen ist iberladen —> kippt oder blockiert Wege

Flussigkeiten & Ndsse

= \Wasser tritt aus (z. B. Havarie, Eimer umgekippt) —> Kurzschluss, Rutschgefahr oder Unfallgefahr
= Keine Warnschilder bei nassem Boden —> andere Personen rutschen aus

Akku & Batterien

m Akku wird falsch geladen (falsches Ladegerat, falscher Ort) —> Brandgefahr
m Batterie Uberhitzt —> Gefahr von Rauch/Feuer
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MArbeiten im laufenden Betrieb>

Gerdteeinsatz und Sicherheit)

©e

Ruicksichtsvoll und sicher arbeiten mit Geraten

Aufgabe 1:  Lesen Sie die Liste mit Regeln. Markieren Sie:
griin: ,Das mache ich schon.”
,Das vergesse ich manchmal.”
blau: ,Das ist neu fiir mich.”

Regeln fur Ricksichtnahme und Sicherheit

Ich achte auf leise Arbeit (z. B. Maschine nicht in Anwesenheit von Menschen im Pausenraum laufen lassen).
Ich stelle immer ein Warnschild auf, wenn der Boden nass ist.

Ich achte darauf, dass Kabel nicht quer im Weg liegen.

Ich parke den Reinigungswagen so, dass andere Menschen vorbeigehen kénnen.

Ich priife die Maschine, bevor ich sie einschalte.

Ich achte darauf, dass Notausgange frei bleiben.

Ich sage anderen Menschen Bescheid, wenn ich sie kurz store und dass es (laute) Gerausche geben kann.

Aufgabe 2:  Besprechen Sie im 2er-Team:
Welche zwei Regeln sind flir Sie besonders wichtig? Warum?
Welche Regel fallt Ihnen (manchmal) schwer? Warum?

Aufgabe 3:  Spielen Sie die Situation im Mini-Rollenspiel nach.

Situation 1:

= Person Aist eine Reinigungskraft und arbeitet mit einem Gerat. Sie vergisst eine Regel.
= Person B ist Kundin oder Kollegin. Sie bemerkt, dass Person A etwas vergessen hat und sagt etwas.
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MArbeiten im laufenden Betrieb>

Gerdteeinsatz und Sicherheit)

©e

Beobachtungsbogen fiir das Rollenspiel

Person A (Reinigungskraft)

Person B (Kundin oder Kollege)
[ 1 Hat die unsichere Situation bemerkt.
Hat die Gefahr deutlich angesprochen.

Hat ruhig und respektvoll reagiert.

[]
[]
[]
[]

@ Was war gut?

[1] Hat die Gefahr / unsichere Situation erkannt.

[ 1 Hat klar benannt, was gefahrlich ist.

[1] Hat freundlich reagiert.

[ 1 Hat eine sichere Losung gezeigt (z. B. Warnschild aufstellen, Kabel anders legen).
[1] Hat Riicksicht auf andere genommen.

Hat in einfacher und verstandlicher Sprache gesprochen.

Hat zusammen mit Person A eine Losung gefunden.

[b Mein Tipp flr nachstes Mal:

Aufgabe 4:  Fillen Sie gemeinsam den Beobachtungsbogen aus.
*Spielen Sie das Rollenspiel noch einmal mit vertauschten Rollen.
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MArbeiten im laufenden Betrieb>

Gerdteeinsatz und Sicherheit)

®

Dozierendenansicht

&

Ruicksichtsvoll und sicher arbeiten mit Geraten

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 60 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden setzen sich mit konkreten Regeln fiir Riicksichtnahme und Sicherheit ausein-
ander. Sie reflektieren ihr eigenes Verhalten, Gben in Rollenspielen den Perspektivwechsel und entwickeln dadurch
mehr Handlungssicherheit fur den laufenden Betrieb.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg (15 Min): BegriiRung und Aufgabe 1 bearbeiten. Formulieren Sie die Aufgabe um, wenn es ein Kurs
mit Berufseinsteiger:innen ist, z.B.: ,,Haben Sie schon mit Maschinen gearbeitet? Was denken Sie, wird Ihnen
leichtfallen?” Wenn die Schriftsprachkenntnisse der Teilnehmenden eher gering sind, sollten Sie gemeinsam
im Plenum die Regeln lesen, die TN markieren jede:r fur sich.

2. Partner:innenarbeit (15 Min): Hier bekommen die TN noch einmal einen geschlossenen Raum flr sich, indem
sie die Regeln besprechen kdnnen, die lhnen leicht-/schwerfallen. Ermutigen Sie die TN auch explizit Giber Bei-
spiele aus ihrem Arbeitsalltag zu sprechen. Freiwillig konnen sie dann Beispiele im Plenum teilen.

3. Einfiihrung Rollenspiel (5 Min): Sie kldren gemeinsam die Bedingungen und Erwartungen des Rollenspiels
und ggf. auch noch einmal die sprachlichen Mittel. Wichtig ist: Erst einmal spielen (Aufgabe 3).

4. Durchfiihrung Rollenspiel (10 Min): Lassen Sie die TN spielen und machen Sie danach eine bewusste Pause.
5. AnschlieBend fiillen die Zweierteams den Beobachtungsbogen gemeinsam aus und spielen das Rollenspiel

noch einmal (15 Min).

Wieso ist diese Vorgehensweise sinnvoll? Diese Wiederholung festigt die Abldufe und
reduziert Stress in echten Gefahrensituationen. Teilnehmende merken oft erst beim zweiten
Durchgang, dass sie klarer sprechen, schneller reagieren oder die passenden Redemittel leichter
abrufen kdnnen.

m Abschluss im Plenum (5 Min): Was fiel leicht? / Was fiel schwer?

Weitere Hinweise:

m Stellen Sie sicher, dass die Liste nicht nur als Theorie verstanden wird, sondern direkt mit den Alltagssituatio-
nen der TN verkniipft wird. Achten Sie besonders auf das Thema Perspektivwechsel (wie wirkt es auf andere,
wenn z. B. Kabel quer liegen oder Maschinen laut laufen?).

= Sprachliche Hilfen bereitstellen (Redemittel: , Achtung, hier ist ...", ,Bitte kdnnen Sie ...", ,Ich stelle den Wagen
gleich weg"). Redemittel finden Sie in den Modulen 1 und 2, konkret zu Gefahren Modul 2/LE 4. Nutzen Sie
reale Gerdte oder kleine Fotos fiir die Rollenspiele - das macht die Szenen anschaulicher.
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
%eréteeinsatz und Sicherheit)

Gerate pflegen und Defekte erkennen

Aufgabe 1:  Arbeiten Sie in Kleingruppen. Jede Gruppe bekommt ein Fallbeispiel:

= Problem 1: Maschine macht laute Gerausche.

= Problem 2: Kontrolllampe leuchtet rot.

= Problem 3: Am Kabel ist die Isolierung kaputt.

= Problem 4: Schmutzwassertank (einer Scheuersaugmaschine) lauft dber.

Diagnosebogen - Gerate-Doktor

Was ist das Problem?

Warum ist das gefahrlich?

Darf ich selbst etwas tun? (Ja/Nein - was genau?)

Was ist die richtige Losung?

Das Problem konnte geldst werden [T ]Ja [ 1 Nein

Erkunden und Erklaren Sie das Problem. Nutzen Sie dafiir die Texte und den Diagnosebogen.

Aufgabe 2:  Tragen Sie Ihr Ergebnis in die Ubersicht ,Defekte - richtig reagieren” ein.
Stellen Sie Ihr Ergebnis in der groBen Gruppe vor.
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
Meréteeinsatz und SicherheiD
@ Dozierendenansicht

Texte zu Aufgabe 1

Problem 1: Maschine macht laute Gerausche

Die Maschine macht plétzlich sehr laute Gerausche. Normal ist das nicht.

Eine Reinigungsmaschine soll gleichmaRig arbeiten. Wenn sie so laut ist, stimmt etwas nicht.
Vielleicht ist ein Teil locker. Vielleicht steckt etwas im Gerat. Das ist gefahrlich.

Teile kdnnen kaputtgehen. Jemand kann sich verletzen.

Deshalb sofort ausschalten! Ziehen Sie den Stecker! Benutzen Sie die Maschine nicht weiter.
Versuchen Sie nicht, sie selbst zu reparieren. Stellen Sie die Maschine zur Seite.

Sagen Sie sofort der Vorarbeiterin Bescheid.

Nur Fachleute diirfen das Gerat prifen. Sie wissen, was zu tun ist.

Achten Sie darauf, dass an der Maschine ein Zettel mit einem Hinweis , Defekt” angebracht wird.
Erst wenn das Gerdt wieder sicher ist, diirfen Sie es benutzen.

Problem 2: Kontrolllampe leuchtet rot

An der Maschine leuchtet pl6tzlich eine rote Lampe. Das bedeutet: Es gibt ein Problem.

Die Maschine darf so nicht weiterlaufen.

Wenn Sie weiterarbeiten, kann das Gerat ganz kaputtgehen.

Deshalb sofort ausschalten! Ziehen Sie den Stecker! Versuchen Sie nicht, selbst zu reparieren.
Sagen Sie sofort der Vorarbeiterin Bescheid.

Achten Sie darauf, dass an der Maschine ein Zettel mit einem Hinweis , Defekt” angebracht wird.
Nur Fachleute diirfen die Maschine prifen. Warten Sie, bis die Stdrung behoben ist.

Erst dann diirfen Sie wieder mit der Maschine arbeiten. Sicherheit geht immer vor.

Problem 3: Kabel hat kaputte Isolierung

Am Kabel der Maschine ist die Isolierung kaputt. Man sieht die Drahte oder Risse.

Das ist sehr gefahrlich. Es kann einen Stromschlag geben.

Jemand kann sich verletzen oder sogar sterben. Auch Feuer ist moglich.

Deshalb: Die Maschine sofort ausschalten und den Stecker ziehen! Benutzen Sie sie nicht weiter.
Sie diirfen das Kabel nicht selbst reparieren. Klebeband oder dhnliche Tricks sind verboten.
Sagen Sie sofort der Vorarbeiterin oder dem Sicherheitsbeauftragten Bescheid.

Achten Sie darauf, dass an der Maschine ein Zettel mit einem Hinweis , Defekt” angebracht wird.
Nur Fachleute diirfen ein neues Kabel anbringen.

Erst wenn das Kabel ganz in Ordnung ist, darf die Maschine wieder benutzt werden.
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4

Gerateeinsatz und Sicherheit)

&

Problem 4:

Dozierendenansicht

Schmutzwassertank lauft Gber

Der Schmutzwassertank lauft tber. Auf dem Boden steht Wasser.
Das ist gefahrlich, weil jemand ausrutschen kann. Auch die Maschine kann kaputtgehen.
Deshalb sofort stoppen. Schalten Sie das Gerdt aus. Ziehen Sie den Stecker.

Leeren Sie den Tank. Danach alles trocken machen.
Stellen Sie ein Warnschild auf, damit niemand ausrutscht.
Eigentlich schaltet die Maschine bei vollem Tank ab: melden Sie der Vorarbeiterin, dass die Maschine defekt ist.
Achten Sie darauf, dass an der Maschine ein Zettel mit einem Hinweis , Defekt” angebracht wird.

Gerate pflegen und Defekte erkennen

Losungshinweise:

Aufgabe 2:

Stellen Sie Ihr Ergebnis im Plenum vor.

Maschine

macht laute
Gerausche

Kontrolllampe
leuchtet rot

Tragen Sie Ihr Ergebnis in die Ubersicht ,Defekte - richtig reagieren” ein.

Kabel hat
kaputte
Isolierung

Schmutzwas-
sertank lauft
iiber

1. Was ist das Gerdtistungewohn- | Anzeige zeigt Kabel ist beschadigt Tank ist voll / Ab-
Problem? lich laut Stérung schaltung defekt

2. Warum ist Teile konnen kaputt- Brand- oder Stromschlag-, Rutschgefahr, Gerat
das gefahrlich? gehen, Unfallrisiko Stromgefahr Brandgefahr beschadigt

3. Darfich selbst Ja: sofort stoppen, Ja: sofort auss- Stromschlag-, Ja: Tank leeren,
etwas tun? Stecker ziehen chalten, nicht weiter Brandgefahr

benutzen

Geradt reinigen

4. Wen informiere
ich?

Vorarbeiter:in,
Hausmeister,

Vorarbeiter:in, Tech-
nischer Dienst

Vorarbeiter:in, Sich-
erheitsbeauftragte

Vorarbeiter:in

5. Richtige Losung
/ Néchster Schritt

Gerat stilllegen,
prifen lassen

Gerat aus dem Ver-
kehr ziehen, melden

Kabel austauschen
lassen, Gerét erst

dann wieder nutzen

Gerat saubern, ggf.
in Werkstatt geben
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Gerdteeinsatz und SicherheiD

Dozierendenansicht

Didaktisch-methodische Hinweise:

Zeitrahmen: ca. 75 Minuten bei Gruppenarbeit / 30 Min bei Bearbeitung eines Problems im Plenum

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden erkennen typische Probleme und Defekte bei Reinigungsgeréten. Sie tiben,
Gefahren klar zu benennen, richtig zu reagieren und Verantwortliche zu informieren. Auerdem lernen sie einfache
Pflegeschritte kennen und stellen diese in einer Fotostory dar. Ziel ist, dass sie mehr Sicherheit im Umgang mit Ge-
raten entwickeln und Defekte nicht verschweigen oder falsch beheben.

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (5 Min): BegriiBung und kurze Erinnerung an LM 1 (oder Modul 2/LE 4): Gefahren erkennen. Uber-
gang: ,Heute schauen wir, was Sie konkret bei Gerdten tun kénnen.”

Einfilhrung Ubung Gerate-Doktor (5 Min): Sie teilen die Gruppen ein und die Themen zu. Sie erkldren den
Lernenden, was Sie von der Gruppenarbeit erwarten (Zusammenarbeit, ggf. unterschiedliche Rollen von
Gruppenmitgliedern). Sie kiindigen an: Am Ende sollen die Teilnehmenden (TN) ihr Ergebnis vorstellen und
dazu in eine gemeinsame Ubersicht eintragen. Diese Ubersicht stellen Sie zur Verfiigung (analog/digital), die
TN konnen sich davon am Ende entweder ein Foto machen oder auf der Lernplattform o. d. zugreifen. Eine
Beispielubersicht finden Sie oben unter Losungshinweise.

Gerate-Doktor (30 Min.): Die Gruppen bearbeiten ihr jeweiliges Problem (Text + Diagnosebogen) und tragen
die Ergebnisse in die Tabelle ein. Achten Sie hier ggf. wieder auf die Anpassung (Kontrolllampe leuchtet, Dis-
play zeigt Fehler an etc.)

Austausch (15 Min): Jede Gruppe stellt ihr Problem vor. Im Plenum entsteht eine Ubersicht , Defekte - was
tun?”. Wichtig: deutlich machen, dass Reparaturen nie selbst gemacht werden.

Fotostory (20-30 Min): In Kleingruppen pflegen die TN Gerate (oder stellen dies mit Fotos/Zeichnungen dar).
Schritte: prufen, reinigen, Kabel aufrollen, Tank leeren, Wagen richtig abstellen. Dafiir sollten Sie als Lehrkraft
Gerdte zur Verfiigung stellen. Die Ergebnisse sollten die TN mit den anderen TN teilen: Uber eine Lernplatt-
form oder als Aushang etc.

Diese Aufgabe eignet sich gut als Vertiefung des Gelernten und kann auch als Hausaufgabe/
Selbstlernaufgabe durchgefiihrt werden.

Blitzlicht (5 Min): Was nehme ich aus der heutigen Ubung mit? Was lasse ich hier? Z. B.: ,,Ich nehme mit: Ich
schalte die Maschine sofort aus, wenn eine rote Lampe leuchtet. Ich lasse hier: Die Angst, etwas falsch zu
machen - jetzt weif ich, was zu tun ist.”

Weitere Hinweise:

= Nutzen Sie wenn moglich echte Gerdte. Alternativ reichen auch Fotos oder kleine Modell-Szenen.
= Achten Sie darauf, dass niemand auf die Idee kommt, Defekte selbst zu reparieren.
= Wiederholen Sie diese Regel klar.
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
MMaterialien auffiillen und meIderD

Fachkompetenz Selbstkompetenz Sozialkompetenz

Die Teilnehmenden

= flihren regelmaRige Kontrollgange durch = Ubernehmen Verant- = treten gegentiber Kund:in-
und wissen, welche Materialien wann ge- wortung flir sichtbare nen, Vorgesetzten und Kol-
prift werden. Sauberkeit. leg:innen professionell auf.
= flllen Verbrauchsmaterialien sachgerecht | = erkennen unsichere = wahren Diskretion und
nach (z. B. Seife, Papier, Desinfektionsmittel). Situationen (z. B. zeigen durch Korpersprache
Unklarheiten bei und Kleidung ein sicheres
- melden Fehlbestinde und Probleme iiber arnetter &
) Zustandigkeiten) und und respektvolles Auftre-
die vorgesehenen Wege. -
suchen aktiv Klarung. ten.
Inhaltliche Schwerpunkte Didaktisch-methodisches Vorgehen
= Kontrollgange durchfiihren und prifen, welche = Einstieg Uber Gesprdchsimpulse: typische
Materialien regelmaRig nachgefullt werden Verbrauchsmaterialien sammeln und einfache
missen Checkliste fur Kontrollgange erstellen (LM 1)
= Fehlbestdnde oder Probleme erkennen und = Rollenspiele und Diskussion: Material
uber die vorgesehenen Meldewege weitergeben fehlt, unklare Situationen mit Kund:innen

- wie reagieren? Meldewege klaren und
Verantwortung fir sichtbare Sauberkeit
Ubernehmen (LM 2)

= Verantwortung fur sichtbare Sauberkeit
ubernehmen und Kund:innenperspektive
einnehmen

= Unklare Situationen erkennen und durch
Ruckfragen oder Klarung im Team lésen

= Rollenspiele: Material fehlt - wie reagieren?

Weiterfiihrende Hinweise

= Betriebliche Aushange oder Checklisten zu Kontrollgangen und Meldewegen einbeziehen
(z. B. Hausmeister-/Teamlisten).
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
MMaterialien auffiillen und meIderD

Verbrauchsmaterialien erkennen und kontrollieren

Aufgabe 1:  Schauen Sie sich die Bilder an.
Beantworten Sie die Fragen: Was sehen Sie? Welche Materialien fehlen oder mussen bald
nachgefullt werden?

Aufgabe 2:  Besprechen Sie in der Gruppe:

= Welche Materialien brauchen wir jeden Tag?
= Welche nur manchmal?
= Welche sind besonders wichtig fiir Kunden?

Aufgabe 3:  Ordnen Sie die Materialen:

= tdglich prifen
= mehrmals taglich prifen
m nach Bedarf prifen

Tragen Sie die Ergebnisse in die Tabelle ein:

m Wie oft priifen? Wer ist zustdndig?

Seife

Papierhandtiicher

Toilettenpapier

Spillmittel / Tabs

Einmalhandschuhe

Millbeutel

Abfallbehélter

Aufgabe 4:  Reflektieren Sie in der Gruppe oder im Plenum:

= Was kann passieren, wenn Material fehlt?
= Wer merkt das zuerst? Reinigungskrafte oder Kunden?
= Warum ist es wichtig, regelmaRig zu prifen?
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
QCMaterialien auffiillen und meldeD
@ Dozierendenansicht

Verbrauchsmaterialien erkennen und kontrollieren

Losungshinweise:

Aufgabe 2:  Besprechen Sie in der Gruppe:

Welche Materialien brauchen wir jeden Tag?
Seife, Papierhandtiicher, Toilettenpapier, Miillbeutel

Welche nur manchmal?

Spulmittel / Tabs (wenn Kiiche/Teekiiche genutzt wird,)
Einmalhandschuhe (nach Bedarf, je nach Tatigkeit)
Spezialmittel (z. B. Glasreiniger, Bodenpflege)

Welche sind besonders wichtig fiir Kunden?
Seife, Papierhandtiicher, Toilettenpapier (direkt sichtbar und nutzbar)
saubere Millbehalter (sichtbarer Eindruck)

Aufgabe 3:  Ordnen Sie die Materialien:

= tdglich prifen
= mehrmals taglich prifen
m nach Bedarf prifen

Tragen Sie die Ergebnisse in die Tabelle ein:

Material Wie oft priifen? Wer ist zustéindig?
Seife mehrmals taglich Reinigungskraft
Papierhandtiicher mehrmals taglich Reinigungskraft
Toilettenpapier mehrmals tdglich Reinigungskraft
Spulmittel / Tabs nach Bedarf (1-2x pro Woche) Reinigungskraft
Einmalhandschuhe nach Bedarf Reinigungskraft/Lagerverwaltung
Mullbeutel taglich Reinigungskraft
Abfallbehalter taglich Reinigungskraft
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
%aterialien auffiillen und meldeD
@ Dozierendenansicht

Aufgabe 4:  Reflektieren Sie in der Gruppe oder im Plenum:

Was kann passieren, wenn Material fehit?
Kund:innen konnen sich nicht die Hande waschen.
Es wirkt unordentlich und unprofessionell.
Beschwerden kommen schneller.

Die Hygiene leidet.

Wer merkt das zuerst? Reinigungskrafte oder Kunden?
Oft die Kund:innen, weil sie die Materialien direkt benutzen.
Manchmal die Reinigungskrafte, wenn sie aufmerksam sind.
Am besten: die Reinigungskraft merkt es zuerst.

Warum ist es wichtig, regelmaRig zu priifen?
Damit immer genug Material da ist.

Damit keine Beschwerden entstehen.

Damit Sauberkeit und Hygiene sichtbar sind.
Weil es zur Verantwortung im Job gehort.

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 60 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden erkennen, welche Verbrauchsmaterialien regelmaRig kontrolliert und nach-
geflllt werden mussen. Sie sammeln Beispiele aus ihrem Arbeitsalltag, ordnen diese nach Haufigkeit und erstellen
gemeinsam eine einfache Checkliste. Dadurch entwickeln sie Verantwortungsbewusstsein und (iben, im Team Ab-
sprachen zu treffen.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg (10 Min): BegriiRung und Bildimpulse einbringen, die Teilnehmenden (TN) beschreiben, was zu sehen
ist (voll, leer, fast leer). Hier erst einmal ohne Bewertung, dies folgt in den anschlieBenden Aufgaben. Die
Bilder fur dieses LM kénnen Sie z. B. tiber eine Kl erstellen.

2. FErarbeitung: Austausch in der Gruppe (15 Min): Hier mussen Sie die Gruppenarbeit nicht ausfihrlich vor-
bereiten, es geht um einen Austausch. Sie kénnen eine Think-Phase vorwegnehmen (jede Person macht sich
erstmal fur 1-2 Minuten allein Gedanken Uber die Fragen), dann geht es in einen Austausch und schlieRlich
fassen Sie die Ergebnisse im Plenum zusammen und erstellen ggf. ein Tafelbild/eine Ubersicht fiir alle zum
Mitnehmen.

3. Reflexion/Transfer (15 Min): Besprechen Sie: Was sind die Folgen von fehlendem Material und wie kann das
vermieden werden. Sie kdnnen genauso vorgehen wie bei Aufgabe 2 oder es komplett im Plenum besprechen
(das spart Zeit, aber die Lernenden setzen sich weniger damit auseinander).
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Materialien auffiillen und meldeD

®

Dozierendenansicht

&

4. Blitzlicht (5 Min): Welches Material wird oft (ibersehen? Welches Material habe ich besonders im Blick?

Weitere Hinweise:

= Bringen Sie kleine Beispiele zur Visualisierung mit (z. B. eine leere und eine volle Seifenflasche, eine fast leere
Papierrolle, einen Miillbeutel). So wird die Aufgabe anschaulicher und konkreter.

= Fir Aufgabe 2: Unterscheiden Sie zwischen Verbrauchsmaterialien im Revier und im Lager. Wenn die Reini-
gungskraft erkennt, dass bspw. nur noch ein Karton mit Papierhandtiichern im Lager ist, sollte die Vorarbei-
ter:in informiert werden, damit Nachschub besorgt wird.

= Aullerdem: Weisen Sie darauf hin, dass hier Beispiele genannt sind. Flir welche Verbrauchsmaterialien die
Reinigungskraft verantwortlich ist, wird vertraglich festgelegt. Die Kontrolle erfolgt meist im Zuge der Reini-
gung, extra Kontrollgange sind selten. Trotzdem ist die Einordnung (Aufgabe 3) sinnvoll, um die TN daftr zu
sensibilisieren.

= Falls einige TN schneller fertig sind, geben Sie ihnen die Zusatzaufgabe, die Checkliste mit Uhrzeiten zu ergan-
zen (z. B. ,morgens / mittags / abends prifen”).

= Arbeiten Sie mit Redemittelkarten in einfacher Sprache (z. B. ,Seife fehlt”, ,Bitte nachftllen”, ,Mll ist voll”),
um auch sprachlich schwdchere Teilnehmende einzubeziehen siehe unten)

= [ assen Sie die TN Uberlegen, welche Materialien an ihrem eigenen Arbeitsplatz besonders wichtig sind.
Dadurch wird das Gelernte direkt auf die Praxis (ibertragen. Stellen Sie zum Abschluss die Frage: ,Worauf wer-
den Sie morgen bei der Arbeit besonders achten?” So nehmen die Teilnehmenden eine persénliche Aufgabe
mit. Sichtbare Sauberkeit im laufenden Betrieb
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Materialien auffiillen und meldeD

4

Dozierendenansicht

&

Beispiele Redemittel:

_

,Haben wir noch Seife?”
Nach Material fragen ,Gibt es noch Papierhandtiicher?”
,Wo finde ich neue Millbeutel?”

,Die Seife ist leer.”
Auf fehlendes Material hinweisen ,Die Papierhandtiicher sind fast alle.”
,Der Milleimer ist voll.”

.Konnen Sie bitte neues Material bringen?”
Unterstiitzung holen »Ich brauche Hilfe beim Auffillen.”
»Konnten Sie mir zeigen, wo das Material steht?”

»Sollich heute die Kontrollgange machen?”

Nach Kontrolle fragen ) .
»Haben Sie schon gepruft?”

JIch fulle das jetzt nach.”
Losung vorschlagen JIch trage es in die Liste ein.”
,Wir brauchen eine neue Lieferung.”

JAlles ist aufgefillt.”
Riickmeldung geben ,Ich habe die Seife nachgefullt.”
,Die Papierhandtucher sind kontrolliert.”
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MMaterialien auffiillen und meldeD

Sichtbhare Sauberkeit im laufenden Betrieb

Aufgabe 1:  Diskutieren Sie in Kleingruppen und schreiben Sie Ihre wichtigsten Punkte auf:

Welche Dinge sind fiir Kunden sofort sichtbar?

Wer ist verantwortlich, wenn etwas nicht stimmt?

Wie kénnen Sie zeigen: ,Ich kimmere mich.”

Aufgabe 2:  Lesen Sie die kurzen Situationen

Situationen:

m  Eine Kundin sagt zu lhnen: ,Die Seife ist leer.”
= Ein Kunde beschwert sich laut: ,,Der Mulleimer im Flur ist Gbervoll und stinkt!”
m  Fin Kunde sagt: ,Ich habe meinen Kaffee verschiittet, wischen Sie das bitte auf!”

Aufgabe 3:  Besprechen Sie in 2er-Teams eine erste Reaktion.

= \Wie reagieren Sie auf den Kunden oder die Kundin?
= Was tun Sie als nachstes?
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
%aterialien auffiillen und meldeD

Aufgabe 4:  Spielen Sie die Situation im Mini-Rollenspiel nach.
Eine Person ist Reinigungskraft, die andere Teamleitung/ein Kollege.

Situationen:  Sie suchen ein bestimmtes Reinigungsmittel, finden es aber nicht.
Zwei Kanister im Lager haben kein Etikett.

m Der Seifenspender auf dem Damen-WC ist kaputt.
m Es gibt kein Papier mehr im Lager.
® Eine Kollegin sagt: ,Das reicht noch fiir heute.” Sie sind aber unsicher, ob das wirklich stimmt.

m |n der Kiiche mochte ein Kunde, dass Sie seinen verschitteten Kaffee aufwischen. Sie wissen nicht, ob Sie
daflr zustandig sind.

Aufgabe 5:  Fillen Sie gemeinsam den Beobachtungsbogen aus.
*Spielen Sie das Rollenspiel noch einmal mit vertauschten Rollen.

Beobachtungsbogen fiir das Rollenspiel ,,Unklare Situationen”

Die Reinigungskraft hat die Situation erkannt.

Die Reinigungskraft hat ruhig reagiert.

Die Reinigungskraft hat eine Ruckfrage gestellt oder Hilfe gesucht.

Die Reinigungskraft hat eine Losung vorgeschlagen (z. B. melden, nachfllen, Ersatz suchen).
Die Reinigungskraft hat freundlich und respektvoll gesprochen.

Die Reinigungskraft hat passende Redemittel benutzt.

@ Was war gut? Cb Mein Tipp fiir nachstes Mal:

L T e T e T e T e T |
—_ e e e e
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Materialien auffiillen und meldeD

©Q

Redemittel-Tabelle fir Hinweise und unklare Situationen

Situation Redemittel

,Danke fur den Hinweis, ich kimmere mich sofort.”
,Das sehe ich mir gleich an.”

Auf Hinweis reagieren

Ich fulle das gleich nach.”

Versprechen, aktiv zu werden o
,Ich hole neues Material.

,Der Spender ist kaputt, ich melde das sofort.”

Problem melden ) . S .
,Wir brauchen neue Lieferung, es ist nichts mehr im Lager.”

»Das ist wichtig, ich achte gleich darauf.”

Verantwortung zeigen
gzelg Jlch tbernehme das.”

,Ich bin mir nicht sicher, ich frage lieber nach.”

Bei Unsicherheit ) . . , "
,Konnen Sie mir zeigen, welches Mittel wir nehmen sollen?

,Kein Problem, ich kimmere mich gleich.”

Freundlich zu Kund:innen
,Vielen Dank, dass Sie Bescheid gesagt haben.”

,Das gehort nicht zu meinen Aufgaben.”
Bei Zustandigkeitsfragen ,Wir kénnen gerne gemeinsam mit meiner Vorarbeiterin/der
Objektleitung dartiber sprechen.”
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
%aterialien auffiillen und meldeD
@ Dozierendenansicht

Sichtbare Sauberkeit im laufenden Betrieb

Losungshinweise:

Aufgabe 1:  Diskutieren Sie in Kleingruppen und schreiben Sie Ihre wichtigsten Punkte auf:

Welche Dinge sind fiir Kund:innen sofort sichtbar?
Leere Seifenspender, fehlendes Toilettenpapier, volle/liberfillte Milleimer, Papier oder Schmutz auf dem Boden,
unangenehme Gerlche, unordentliche Reinigungswagen.

Wer ist verantwortlich, wenn etwas nicht stimmt?
Reinigungskraft tragt Verantwortung fiir den ersten Eindruck. Wenn sie es nicht selbst 16sen kann, muss sie den
Mangel weitergeben (Vorarbeiter:in, Hausmeister, Kolleg:in).

Wie kénnen Sie zeigen: ,,Ich kimmere mich.”
Sofort handeln (nachfiillen, Grobschmutz entfernen), freundlich reagieren (,Danke fiir den Hinweis"), Meldung
machen, sichtbar aktiv werden.

Aufgabe 2 und 3:

Kundin sagt: ,Die Seife ist leer.”
Reaktion: ,Danke, ich fulle gleich nach.”
Néachstes Handeln: Spender sofort auffiillen oder, falls nichts da ist, Meldung machen.

Kunde beschwert sich: ,Der Milleimer im Flur ist Gibervoll und stinkt!"
Reaktion: ,Es tut mir leid, ich kimmere mich sofort.”
Néachstes Handeln: Miilleimer leeren, neuen Beutel einsetzen, ggf. reinigen und Geruch beseitigen.

Kunde sagt: ,Ich habe meinen Kaffee verschittet. Wischen Sie das bitte auf!”
Reaktion: ,Danke flr den Hinweis, aber es gehdrt nicht zu meinen Aufgaben, verschittete Getranke/
Speisen wegzumachen.”
Nachstes Handeln: ggf. auf LV verweisen. Nach Ermessen kdnnen (fur die Beziehungspflege) kleinere
Pflitzen oder Flecken entfernt werden.

Anmerkung:

Fleckentfernung auf textilen Oberfldchen (Teppichboden oder Mébelbeziige) ist zeitaufwendig
und eine gesonderte Tatigkeit (Detachur).
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Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 60 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden erkennen, welche Aspekte der sichtbaren Sauberkeit im laufenden Betrieb
fur Kund:innen sofort auffallen. Sie lernen, Verantwortung zu iibernehmen und in direkten Kommunikationssitua-
tionen angemessen zu reagieren. Sie entwickeln Sicherheit im Umgang mit Hinweisen, Beschwerden und unklaren
Situationen und (iben passende Redemittel.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg (15 Min): Hier mussen Sie die Gruppenarbeit nicht ausfihrlich vorbereiten, es geht um einen Aus-
tausch. Sie kénnen eine Think-Phase vorwegnehmen (jede Person macht sich erstmal fiir 1-2 Minuten allein
Gedanken Uber die Fragen), dann geht es in einen Austausch und schlieBlich fassen Sie die Ergebnisse im
Plenum zusammen und erstellen ggf. ein Tafelbild/eine Ubersicht fiir alle zum Mitnehmen. Notizen kénnen die
Teilnehmenden (TN) entweder in der Think- oder in der Pair-Phase machen oder erganzend in beiden Pha-
sen.

2. Partnerarbeit (15 Min): Hier besprechen die TN Situationen, in denen sie auf Kund:innen treffen und wie sie
reagieren konnen.

3. Einfiihrung Rollenspiel (5 Min): Sie kldren gemeinsam die Bedingungen und Erwartungen des Rollenspiels
und ggf. auch noch einmal die sprachlichen Mittel (siehe Redemittel). Weiterhin verteilen Sie die Situationen
oder lassen die TN eine oder mehrere Situationen (Achtung, dann benétigen diese mehr Zeit zum Spielen)
auswadhlen.

4. Durchfiihrung Rollenspiel (10 Min): Lassen Sie die TN spielen und machen Sie danach eine bewusste Pause.
5. AnschlieBend fiillen die Zweierteams den Beobachtungsbogen gemeinsam aus und spielen das Rollenspiel

noch einmal (15 Min).

Wieso ist diese Vorgehensweise sinnvoll? Diese Wiederholung festigt die Abldufe und reduziert Stress in
ungewohnten Situationen. Teilnehmende merken oft erst beim zweiten Durchgang, dass sie klarer
sprechen, schneller reagieren oder die passenden Redemittel leichter abrufen kénnen.

6. Abschluss im Plenum (5 Min): Welche Situation ist in meinem Alltag besonders relevant?

Weitere Hinweise:

= Achten Sie darauf, dass Beschwerden von Kund:innen in den Rollenspielen nicht abwertend oder verletzend
gespielt werden. Stellen Sie klar: Ziel ist es, handlungsfahig zu bleiben und ruhig zu reagieren. Wertschatzung
sollte dabei immer eine wichtige Rolle spielen.

m | assen Sie Teilnehmende abwechselnd die Kund:innen- oder Vorgesetztenrolle spielen. So verstehen sie beide
Perspektiven.
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MArbeiten im laufenden Betrieb>

Ordnung und Erscheinungsbild>

&

Fachkompetenz Selbstkompetenz Sozialkompetenz
Die Teilnehmenden
= kennen Regeln fir Ordnung und = reflektieren ihr eigenes = geben einander Feed-
Sauberkeit bei Arbeitsmaterialien Auftreten und ihre Wirkung back zum persénlichen
und Reinigungswagen. auf andere. Auftreten (,Wie wirke
ich?”).
= beschreiben, wie sie wahrend der = (berprifen ihr persénliches )
Arbeit ein sauberes und ordentli- Erscheinungsbild mit Hilfe = tauschen Erfahrungen zu
ches Arbeitsumfeld schaffen. einer kurzen Checkliste. Ordnung und Auftreten
aus.
= erkennen, welche Bedeutung das = iibernehmen Verantwor-
personliche Erscheinungsbild fir tung fir Ordnung und ihr = entwickeln gemeinsam
die Arbeit in der Gebaudereinigung eigenes duBeres Erscheinungs- Kriterien fur einen
hat. bild. professionellen Eindruck.

Didaktisch-methodisches

Inhaltliche Schwerpunkte
Vorgehen

= eigene Ordnung bei Arbeitsmaterialien und Reinigungswagen = Ordnung bei Materialien und

Reini LM 1
= Sauberkeit wahrend des Arbeitens einigungswagen ( )

= Personliches Erscheinungsbild und
Wirkung auf andere (Feedback
in Partnerarbeit, Checkliste zur
Selbstreflexion) (LM 2)

= personliches Erscheinungsbild: Kleidung, Auftreten, Haltung
und Wirkung von Ordnung und Auftreten auf Kund:innen und
Kolleg:innen

= Partnerarbeit: ,Wie wirke ich?” - Wertschatzend und
fair Rickmeldung geben und diese reflektieren (ggf. mit
Checkliste)

Weiterfiihrende Hinweise
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denung und Erscheinungsbild)

Ordnung bei Materialien und Reinigungswagen

Aufgabe 1:  Schauen Sie sich die Bilder an. Vergleichen Sie:

Was ist ordentlich? Was ist unordentlich?
Welche Probleme kénnen durch Unordnung entstehen?

Aufgabe 2:  Arbeiten Sie zu zweit. Besprechen und notieren Sie:

Wie halten Sie Ihren Reinigungswagen in Ordnung?

Was ist manchmal schwierig?

Was hilft Thnen, Ordnung zu halten?

Aufgabe 3:  Schreiben Sie 3 Regeln fiir sich selbst auf.

Beispiel: Ich raume immer sofort leere Flaschen weg. Ich wische den Reinigungswagen am Ende der Schicht aus.
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MArbeiten im laufenden Betrieb>

Ordnung und Erscheinungsbild

)

©o

2.

3.

Aufgabe 4:  Diskutieren Sie, an welchen Orten es neben dem Reinigungswagen noch wichtig ist,
Ordnung zu halten. Sagen Sie, warum.

Redemittel:

Mein Wagen ist ...

Ich brauche Ordnung, weil ...

Es ist schwierig, wenn ...

Ich mache es so:

Auf keinen Fall ...

Eine Regel fur mich ist ...

... stelle ich die Flaschen
mit Reinigungsmittel im-
mer aufrecht hin.

... sortiere ich die Tlicher nach
Farben.

... wische ich den Wagen am Ende der
Schicht aus.

... lege ich die Handschuhe
an den gleichen Platz.

... hdnge ich die Millsacke in
die Halterung.

... kontrolliere ich, ob die Flaschen mit
dem Reinigungsmittel verschlossen sind.

... schlieBe ich den Deckel
vom Miilleimer.

... rdume ich leere Verpackun-
gen gleich weg.

... achte ich darauf, die vier Farben der
Eimer und Ticher nicht zu mischen.

... reinige ich den Griff mit
einem Tuch.

... fllle ich die Papierhandtu-
cher rechtzeitig nach.

... hdnge ich den Besen/Mopp in die
Halterung.

... sortiere ich die Reini-
gungsmittel nach Anwen-
dung.

... kontrolliere ich, ob der Mll-
sack voll ist.

... die Flaschen mit Reinigungschemika-
lien sind im verschlieRbaren Fach.
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
°<0rdnung und ErscheinungsbilD
@ Dozierendenansicht

Ordnung bei Materialien und Reinigungswagen

Losungshinweise:

Aufgabe 2:  Arbeiten Sie zu zweit. Besprechen und notieren Sie:

Wie halten Sie Ihren Reinigungswagen in Ordnung?

Ich stelle alle Flaschen an den gleichen Platz.

Ich sortiere die Tiicher nach Farben.

Ich lege die Handschuhe immer in die obere Ablage.
Ich reinige den Wagen am Ende der Schicht.

Ich werfe MUll gleich weg.

Was ist manchmal schwierig?

Ich habe wenig Zeit.

Andere Kolleg:innen benutzen den Wagen auch.
Es gibt keinen festen Platz fir manche Dinge.
Die Flaschen kippen manchmal um.

Der Wagen ist zu voll.

Was hilft hnen, Ordnung zu halten?

Ich habe feste Regeln flir mich.

Ich mache kleine Kontrollen wahrend der Arbeit.
Ich spreche mit meinen Kolleg:innen tiber Ordnung.
Ich benutze nur, was ich wirklich brauche.

Ich rdume sofort auf, wenn etwas herunterfallt.

Aufgabe 4:  Diskutieren Sie, an welchen Orten es neben dem Reinigungswagen noch wichtig ist,
Ordnung zu halten. Sagen Sie, warum.

m  Reinigungsraum / Materiallager —> Materialien schnell finden, Verwechslungen vermeiden, Sicherheit.

m  wahrend der Arbeitim Raum —> keine Stolperfallen, hygienisches Arbeiten, guter Eindruck fiir Kund:innen.
= personlicher Arbeitsplatz / Spind —> saubere Kleidung, hygienisches Umziehen, professioneller Eindruck.
= Dokumentation (Checklisten, Pline) —> klare Ubersicht, keine Aufgaben vergessen, Nachvollziehbarkeit.

®  Flucht- und Verkehrswege —> Sicherheit, keine Blockaden, Unfallvermeidung.
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Ordnung und ErscheinungsbilD

®

Dozierendenansicht

&

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 60 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden setzen sich bewusst mit dem Thema Ordnung am Arbeitsplatz auseinander.
Sie lernen, Unterschiede zwischen einem gut und einem schlecht geordneten Reinigungswagen zu erkennen und
zu benennen. Dabei verstehen sie, dass Ordnung nicht nur die eigene Arbeit erleichtert, sondern auch Sicherheit
schafft, Material spart und einen guten Eindruck bei Kund:innen und Kolleg:innen hinterlasst. Durch den Austausch
in Partnerarbeit iben sie, eigene Erfahrungen und Schwierigkeiten offen zu besprechen. Indem sie personliche
Regeln formulieren, entwickeln die Teilnehmenden (TN) konkrete Handlungsstrategien, die sie direkt in ihrem Ar-

beitsalltag umsetzen kénnen.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg: Bildervergleich (10 Min): Zeigen Sie zwei Bilder (ordentlicher / unordentlicher Reinigungswagen).
Sammeln Sie erste Eindrtcke im Plenum: ,Was fallt Ihnen auf?”. Sie kdnnen auch zusammen dieses Video an-
schauen: https://youtu.be/TBUIXHTVakM?si=xwtYvFceyl92ylU4

2. Input: Reinigungswagen (10 Min): Geben Sie ggf. einen kurzen Input: Wie sieht ein guter Reinigungswagen
aus? Hierzu kénnen Sie ein Tafelbild oder ein Handout erstellen, z. B. in Form einer Checkliste (siehe un-
ten).

3. Erarbeitung (20 Min): Die TN bearbeiten Aufgabe 1 und 2 in Partnerarbeit: Was ist ordentlich/unordentlich?
Welche Probleme entstehen? Wie halte ich selbst Ordnung? Was ist schwierig?
Sie kdnnen eine Think-Phase vorwegnehmen (jede Person notiert 1-2 Minuten eigene Gedanken).
Dann folgt der Austausch in Partnerarbeit. AbschlieBend fassen Sie die Ergebnisse im Plenum zusammen
und halten sie als Ubersicht fest (z. B. Tafelbild/Plakat).

4. Sicherung Regeln formulieren (10 Min): Die Teilnehmenden schreiben bei Aufgabe 3 drei personliche Regeln
fur Ordnung auf. Einige stellen ihre Regeln im Plenum vor. Die Ergebnisse kdnnen gesammelt und sichtbar ge-
macht werden.

5. Reflexion/Transfer (10 Minuten): Diskussion im Plenum zu Aufgabe 4: Wo ist Ordnung neben dem Reini-
gungswagen noch wichtig? Warum? Sammeln Sie die Antworten sichtbar (Flipchart/Tafel). Sie kdnnen diese
Phase alternativ auch in Kleingruppen durchfiihren und anschlieBend im Plenum biindeln.

6. Blitzlicht (5 Min): ,,Eine Sache, die ich ab heute ordentlicher machen mochte ..."

Weitere Hinweise:

= Wenn Sie Zugriff zu einem echten Reinigungswagen haben: Bringen Sie diesen mit in den Unterricht und nut-
zen ihn. Ggf. kdnnen Sie auch nur die Inhalte eines Wagens mitbringen und nutzen.

= Betonen Sie, dass es beim Austausch nicht zwangslaufig um ,richtig” oder ,falsch” geht, sondern um gute

Losungen im Arbeitsalltag. Es ist wichtig, dass die TN Ihre Losungen begriinden und reflektieren, warum diese

dienlich sind oder auch nicht. Persénliches Erscheinungsbild: Wie wirke ich?

5/11



MArbeiten im laufenden Betrieb>

Ordnung und Erscheinungsbild)

4

Dozierendenansicht

&

Checkliste: Ist mein Reinigungswagen ordentlich?

I PR

Flaschen stehen aufrecht.

Alle Deckel sind fest geschlossen.

Reinigungsmittel sind nach Anwendung sortiert.

Leere Flaschen habe ich weggerdumt.

Tucher sind nach Farben sortiert.

Saubere und gebrauchte Tucher sind getrennt.

Mullsack hangt fest im Wagen.

Keine losen Abfalle liegen im Wagen.

Besen, Mopp, Stiele sind an der Seite befestigt.

Eimer stehen gerade und sicher.

Handschuhe und Kleinteile haben einen festen Platz.

Wagen ist insgesamt sauber.

Flaschen mit Reinigungschemie sind verschlossen.
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
denung und Erscheinungsbild)

Personliches Erscheinungsbild: Wie wirke ich?

Aufgabe 1:  Arbeiten Sie zu zweit.

Verandern Sie kurz Ihr Aussehen (z. B. Haare zerzausen, Jacke halb offenlassen, besonders ordentlich machen).
Schauen Sie sich gegenseitig an. Sagen Sie: ,Sie wirken ..., weil ..."

Beisgiele:

,Sie wirken freundlich, weil Sie lacheln.”
,Sie wirken unordentlich, weil hre Schuhe offen sind.”

Aufgabe 2:  AuBerlichkeiten lassen nicht automatisch auf Eigenschaften schlieRen.

Welche Beispiele fallen Ihnen dazu ein?

Warum ist es wichtig, das zu wissen?

Aufgabe 3:  Trotzdem ist ein gepflegtes Aussehen in der Tagesreinigung wichtig.

Welche Griinde gibt es daftr?

Welche Wirkung hat das auf Kund:innen und Kolleg:innen?
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
Momnung und Erscheinungsbild)

Aufgabe 4:  Fiillen Sie die Checkliste aus. Kreuzen Sie an, was auf Sie zutrifft.

Meine Kleidung ist sauber und ordentlich.

Ich trage meine Arbeitskleidung vollstandig.

Ich achte darauf, dass meine Kleidung nicht beschadigt ist.

Meine Schuhe sind sauber und geschlossen.

Meine Haare sind ordentlich.

Ich achte auf gepflegte Hande/Ndagel.

Ich trage wahrend der Arbeit keine Kopfhorer.

Ich wirke freundlich und aufmerksam.

Meine Korperhaltung ist aufrecht.

Ich telefoniere nicht wahrend der Arbeit. /
Ich schaue nicht auf mein Smartphone.

Ich schaue mein Gegeniiber an, wenn ich spreche.

Ich wirke wach und konzentriert.

Aufgabe 5:  Sammeln Sie 3 Dinge, die helfen, einen gepflegten Eindruck zu machen,
Schreiben Sie die Tipps auf und hangen Sie die Tipps an die Tafel.

Aufgabe 6:  Lesen Sie die Tipps der anderen Personen.
Erstellen Sie im Plenum eine , Bestenliste” mit den 5 wichtigsten Tipps.
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
%rdnung und ErscheinungsbilD
@ Dozierendenansicht

Personliches Erscheinungshild: Wie wirke ich?

Lsungshinweise:

Aufgabe 2:  AuBerlichkeiten lassen nicht automatisch auf Eigenschaften schlieRen.

Beispiele:

Zerzauste Haare —> sagt nichts tber die Arbeitsmotivation aus.

Schmutzige Kleidung —> kann von schwerer Arbeit kommen, nicht von Faulheit.
Muder Blick —> bedeutet nicht automatisch, dass jemand unfreundlich ist.

Warum ist das wichtig zu wissen?

m  Um nicht vorschnell Gber andere zu urteilen.
= Damit man fair bleibt gegeniber Kolleg:innen und Kund:innen.
m  Weil der erste Eindruck tauschen kann.

Aufgabe 3:  Trotzdem ist ein gepflegtes Aussehen wichtig.

Griinde:

= Ein gepflegtes Auftreten zeigt Respekt fir die eigene Arbeit.
m Saubere Kleidung wirkt hygienisch.
m  Ordnungim Erscheinungsbild macht die Arbeit professioneller.

Wirkung auf Kund:innen und Kolleg:innen:

= Kund:innen flhlen sich ernst genommen und haben Vertrauen.
m Kolleg:innen arbeiten lieber mit jemandem zusammen, der gepflegt wirkt.
= Esvermittelt Zuverldssigkeit und Sorgfalt.
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Ordnung und ErscheinungsbilD

Dozierendenansicht

Didaktische Hinweise:

Zeitrahmen: ca. 90 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden erleben spielerisch, wie das duRere Erscheinungsbild die Wirkung auf andere
beeinflusst. Sie reflektieren, dass AuRerlichkeiten nicht automatisch Riickschliisse auf Eigenschaften zulassen, aber
dennoch ein gepflegtes Auftreten im Arbeitsalltag wichtig ist. In Partnerarbeit und Diskussion entwickeln die Teil-
nehmenden (TN) ein Bewusstsein fur ihre AuRenwirkung und formulieren Tipps fur ein professionelles Auftreten.
Dabei lernen sie, Unterschiede zwischen Selbst- und Fremdbild wahrzunehmen und gemeinsam gute Strategien
festzuhalten.

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (15 Min): Lassen Sie die TN in Partnerarbeit kurz ihr Aussehen verandern (z. B. Haare zerzausen, Jacke
halb offenlassen, besonders ordentlich machen). Sie kdnnen auch (Arbeits-)Kleidung/Kostiime o. d. mitbrin-
gen und fur die TN zur Verfiigung stellen. Die Partner:innen geben sich Riickmeldungen mit dem Satzanfang:
,Sie wirken ..., weil ..". Im Plenum konnen anschlieRend Eindriicke gesammelt werden: , Wie habe ich mich
gefiihlt? Wie wurde ich wahrgenommen?”

Erarbeitung | (15 Min): Die TN bearbeiten Aufgabe 2. Sie diskutieren in Kleingruppen oder im Plenum: AuRer-
lichkeiten lassen nicht automatisch Rickschlisse auf Eigenschaften zu. Sammeln Sie Beispiele und halten Sie
die Ergebnisse als Tafelbild fest. Geben Sie ggf. einen kurzen Input: Warum ist es wichtig, das zu wissen?

Erarbeitung Il (15 Min): Die TN bearbeiten Aufgabe 3. Sie besprechen in Partnerarbeit oder im Plenum,
warum ein gepflegtes Aussehen in der Tagesreinigung wichtig ist und welche Wirkung es auf Kund:innen und
Kolleg:innen hat. Sammeln Sie Griinde und halten Sie diese ggf. sichtbar fest.

Reflexion Selbstbild (10 Min): Die TN flllen die Checkliste (Aufgabe 4) alleine aus. Ein kurzer Austausch in
Partnerarbeit ist moglich, aber freiwillig.

Transfer und Sicherung (15 Min): Die TN bearbeiten Aufgabe 5. In Kleingruppen sammeln sie drei Tipps fir
ein gepflegtes Auftreten. In Aufgabe 6 tragen alle ihre Tipps zusammen und erstellen im Plenum eine gemein-
same ,Bestenliste” mit den fiinf wichtigsten Tipps. Halten Sie das Ergebnis als Plakat oder Tafellbersicht fest.

Abschluss im Plenum (5 Min): Was ware meine persénliche Nummer 1 auf der Bestenliste? Stimmt sie mit
der Gruppenliste Uberein?
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®

Dozierendenansicht

&

Weitere Hinweise:

Achten Sie in allen Phasen der Ubung auf eine wertschatzende Atmosphére. Riickmeldungen sollen immer
konstruktiv sein (,,Sie wirken ..., weil ..."), nicht verletzend oder abwertend.

Weisen Sie ausdriicklich darauf hin, dass es in der Ubung nicht darum geht, Menschen in Schubladen zu stecken
oder Eigenschaften zuzuweisen. AuBerlichkeiten sagen nichts iiber den Charakter oder die Leistung aus.

Ermutigen Sie die TN, Beispiele zu nennen, die zeigen, dass der erste Eindruck tduschen kann - so wird das
Bewusstsein fur Vorurteile und Diskriminierung gescharft.

Machen Sie deutlich: Ein gepflegtes Auftreten ist vor allem ein Zeichen von Professionalitdt und Respekt
gegenUber Kund:innen und Kolleg:innen - nicht ein Mal8stab fir die Personlichkeit.

Unterstitzen Sie besonders zuriickhaltende TN, indem Sie deutlich machen, dass niemand tber sein eigenes
Aussehen ,bewertet” wird. Das Rollenspiel ist eine spielerische Ubung und soll SpaB machen.

Stellen Sie sicher, dass die ,Bestenliste” am Ende positive Tipps sammelt (z. B. ,saubere Kleidung tragen”,
Lfreundlich wirken”), nicht negative Aussagen (z. B. ,nicht so ... sein").
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MArbeiten im laufenden Betrieb>

MAnsprechpartner und SelbstorganisatiorD

Fachkompetenz

Selbstkompetenz Sozialkompetenz

Die Teilnehmenden

= kennen Zustdndigkeiten und
Kommunikationswege im Betrieb.

= koénnen Tagesstrukturen planen
und organisieren.

= gehen mit widerspriichlichen
Anweisungen sowie neuen Objekten/
Vertretungen sicher um.

= entwickeln Sicherheitim | = fragen gezielt nach
Umgang mit neuen oder Unterstiutzung.

unklaren Situationen. ..
= kommunizieren respekt-

= Ubernehmen Verant- vollund lésungsorientiert
wortung fir die Organisa- im Team.
tion ihrer Arbeit.

Inhaltliche Schwerpunkte Didaktisch-methodisches Vorgehen

= Zustandigkeiten und Meldewege kldren
(Organigramm/Betriebsplan)

und nutzen (Gesprdchssimulationen:
,Ich brauche Hilfe, wen frage ich?”)

= Wiederholung: Tagesstruktur gestalten,
Aufgaben priorisieren

= Vertretungssituationen und neue Objekte
selbstorganisiert meistern

= Kommunikationswege im Betrieb erkennen = Tagesstruktur planen und Prioritdten

= Umgang mit widersprichlichen Anweisungen

= Zustandigkeiten und Wege erkunden und sicher
kennen (Organigramm, Meldewege) (LM 1)

entwickeln; Szenarien zu widerspriichlichen
Anweisungen bearbeiten (LM 2)

= Fallbeispiele zu neuen Einsatzorten oder
Vertretungen bearbeiten, Strategien der
Selbstorganisation erarbeiten (LM 3)

Weiterfiihrende Hinweise

Betriebsinterne Pldne/Aushdnge nutzen
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MAnsprechpartner und SelbstorganisatiorD

@

Zustandigkeiten und Wege erkunden

und sicher kennen

Aufgabe 1:

Schauen Sie sich die Bilder an.

Ordnen Sie die Begriffe: Wer macht was? Wer hilft bei welchen Problemen?

A) Vorarbeiter
B) Hausmeister
@] Kollege
D) Kundin oder (Objekt-)Nutzer
E) Objektleitung
F) Sekretariat/Leitung
ubernimmt hilft bei techni- gibt Tipps und kontrolliert durch-
Vertretung schen Problemen Ratschlage geflihrte Arbeit
Schlisselverwal- hilft bei Engpdssen
tung
Hinweise kennt alle Koordiniert Auskunft Gber be-
auf Mangel Arbeitsabldufe im Personaleinsatz sondere Termine/
Gebdude Veranstaltungen

nimmt Riickmel-
dungen an die Ein-
richtung entgegen

hat besondere
Winsche

Ansprechpartner
bei Konflikten

hilft bei Sonder-
aufgaben (Mobel
ricken, Wasseran-
schluss)

gibt Arbeitsauf- kritisiert und lobt Kontaktstelle
trage zur Firma
Aufgabe 2:  Sehen Sie sich ein Beispiel-Organigramm in einem Reinigungsobjekt an.

Welche Personen stehen oben, welche in der Mitte, welche unten?
Was bedeutet das fiir Zustandigkeiten?

Markieren Sie mit Pfeilen: Wer gibt Anweisungen? Wer nimmt sie entgegen?
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©Q

/N o

Sekretariat / Hausleitung———— Objektleitun

/7N

Kundin / Nutzer

Hausmeisterin Vorarbelter /\
\/ \/ Reinigungskraft

Aufgabe 3:  Schreiben Sie die Meldewege auf:

Maschine ist kaputt

der Raum ist besetzt

Kunde beschwert sich

Material fehlt

Wasser in WC lauft Gber
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
MAnsprechpartner und SelbstorganisatiorD
@ Dozierendenansicht

Zustandigkeiten und Wege erkunden
und sicher kennen

Losungshinweise:

Aufgabe 1:  Schauen Sie sich die Bilder an.
Ordnen Sie die Begriffe:  Wer macht was? Wer hilft bei welchen Problemen?

A) Vorarbeiter:in

m gibt Arbeitsauftrage und kontrolliert die Ausfiihrung

= Ansprechpartner:in bei unklaren Anweisungen (,,Soll ich zuerst den Flur oder die Biiros machen?”)
m k{immert sich um Beschwerden von Kund:innen, wenn die Reinigungskraft nicht weiterkommt
m entscheidet bei widerspriichlichen Anweisungen

B) Hausmeister:in

m zustdndig fur technische Probleme (, Die Lampe im Flur ist kaputt”, ,, Die Maschine hat keinen Strom"”)
m Schlisselverwaltung, Raume auf- oder abschlieBen
m Unterstutzung bei Sonderarbeiten (z. B. Mébel rlicken, Wasseranschllsse)

C) Kolleg:in

= hilft bei Engpassen (,Kannst du mir beim Miilltragen helfen?")

= (bernimmt Vertretungen, wenn jemand fehlt

m gibt Tipps flr die Arbeit im Objekt (,Der Besprechungsraum ist heute belegt”)
D) Kund:in / (Objekt-)nutzer:in

m gibt Hinweise auf sichtbare Mdngel (,,Die Seife ist leer”, ,Der Milleimer ist voll“)

m hat besondere Wiinsche (,Konnen Sie den Kaffeefleck aufwischen?”,
.Kénnten Sie noch im Konferenzraum wischen?")

m Hinweis: Sprechen Sie ggf. die notwendige Abgrenzung gegen Kund:innenwiinschen an: Fensterreinigung
z.B. ist auf keinen Fall Teil der UHR, flr die Reinigung des Konferenzraums ist das LV maBgeblich.
Wenn der in dieser Woche bereits gewischt wurde und eine 1x wochentliche Reinigung vereinbart ist,
dann erst Rucksprache mit dem/der Vorarbeiter:in halten)

m julert Kritik oder Lob
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E) Objektleitung

m verantwortlich fir den gesamten Ablauf im Objekt oder in mehreren Gebduden
= zustdndig fur groRere Fragen wie Personaleinsatz, Sonderauftrage oder Beschwerden
m Kontaktstelle zur Firma (z. B. Absprachen mit Auftraggeber:innen)

F) Sekretariat/Leitung der Einrichtung (z. B. Biiro, Schule)

m Ansprechpartner:in flir organisatorische Dinge vor Ort
(Schlussel, Raumplane, Materialbestellungen tGber die Verwaltung)

m nimmt Rickmeldungen aus der Einrichtung entgegen und leitet sie weiter

m gibt Auskunft iber besondere Termine oder Veranstaltungen
(,Heute kommt eine Konferenz, bitte den Raum vorher reinigen”)

Aufgabe 2:  Sehen Sie sich ein Beispiel-Organigramm in einem Reinigungsobjekt an.

Welche Personen stehen oben, welche in der Mitte, welche unten?

m Oben: Sekretariat/Leitung der Einrichtung - sie sind Auftraggeber:innen und haben die Gesamtverantwor-
tung. Objektleitung (koordiniert mehrere Objekte, Schnittstelle zur Einrichtung)

m  Mitte: Nutzer:innen (geben Riickmeldungen, duBern Wiinsche), [Hausmeister:in und Vorarbeiter:in (An-
sprechpartner:in, Koordinierung)]

m Unten: Vorarbeiter:in (teilt Arbeit ein, kontrolliert, Ansprechpartner:in), Hausmeister (technische Aufgaben,
Ausstattung), Reinigungskrafte (praktische Durchfiihrung).

Was bedeutet das fiir Zustandigkeiten?

m Sekretariat/Leitung: entscheidet, welche Leistungen bestellt und wann sie gebraucht werden.
m Objektleitung: organisiert Personal, Ablaufe und Absprachen mit der Einrichtung.

= Nutzer:innen: melden Winsche, Beschwerden, Kritik, Lob.

m Vorarbeiter:in: gibt Anweisungen, klart Unklarheiten, ibernimmt Riickmeldungen nach oben.
= Hausmeister:in: kimmert sich um Detailabsprachen, Technik, Schlussel, Reparaturen.

m Reinigungskrafte: flihren die Arbeit aus, erkennen Probleme friihzeitig und geben Riickmeldung.
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MArbeiten im laufenden Betrieb>

4

Ansprechpartner und SelbstorganisatiorD

&

Dozierendenansicht

Wer gibt Anweisungen? Wer nimmt sie entgegen?

m  Anweisungen/Auftrage kommen von Sekretariat/Leitung an Objektleitung an Vorarbeiter:in  an Reini-

gungskrafte.

m Hausmeister und Nutzer:innen kdnnen ebenfalls Hinweise oder Auftrage geben, die Riicksprache erfor-

dern.

m Reinigungskrafte nehmen Anweisungen entgegen, geben aber auch wichtige Informationen zurtick (z. B. Nut-
zer:innenwiinsche, Defekte, Materialengpasse).

Aufgabe 3:  Schreiben Sie die Meldewege auf:

Maschine ist kaputt

Vorarbeiter:in ansprechen

Defekt dokumentieren, ggf. Hausmeister:in
informieren, Ersatzgerdt nutzen oder Repara-
tur anmelden Uber Objektleitung

der Raum ist besetzt

Wenn moglich: direkt die Person,
die den Raum nutzt, ansprechen
und geeigneten Zeitraum finden.

Reinigungszeit verschieben, alternativen
Raum zuerst reinigen. Ggf. Im Mitteilungs-
system vermerken oder Rickmeldung an
Vorarbeiter:in geben

Kunde beschwert sich

Reinigungskraft hort ruhig zu,
reagiert freundlich (siehe Rede-
mittel Modul 3/LE 2

wenn notig, an Vorarbeiter:in oder Objekt-
leitung weitergeben, Ldsung umsetzen
(z. B. sofort reinigen, Meldung schreiben)

Material fehlt

Kolleg:in oder Vorarbeiter:in
fragen (wo gibt es Nachschub?)

Material selbst nachfillen oder tber Vorar-
beiter:in an Lager/Objektleitung melden, ggf.
Sekretariat einbeziehen fur Bestellung

Wasser in WC
lauft iiber

Hausmeister:in ansprechen
(technisches Problem)

Bereich sofort absichern (Warnschild),
Wasserzufuhr stoppen, ggf. Vorarbeiter:in
benachrichtigen
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MArbeiten im laufenden Betrieb>

e

Ansprechpartner und SelbstorganisatiorD

Dozierendenansicht

Didaktische Hinweise:

Zeitrahmen: ca. 60 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden setzen sich bewusst mit den Zusténdigkeiten und Kommunikationswegen im
Betrieb auseinander. Sie lernen, verschiedene Rollen (Vorarbeiter:in, Hausmeister, Kund:innen, Sekretariat/Lei-
tung, Objektleitung, Kolleg:innen) zu unterscheiden und deren Aufgabenfelder zu benennen. Dabei verstehen sie,
dass Reinigungskrafte zwar ausfihrend arbeiten, aber eine zentrale Rolle in der Kommunikation einnehmen: Sie
erkennen Probleme zuerst und geben wichtige Rickmeldungen. Durch die Arbeit mit dem Organigramm erfassen
die Teilnehmenden (TN) Strukturen nicht nur passiv, sondern entwickeln ein Verstandnis fur Informationswege
und Zusammenarbeit. In Kleingruppen (iben sie, konkrete Probleme praxisnah zuzuordnen und erste Schritte ein-
zuleiten. Indem sie ihre eigenen Erfahrungen einbringen, entwickeln sie Sicherheit und Handlungsstrategien, die
sie direkt im Arbeitsalltag anwenden kénnen.

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (15 Min): BegriiRung und Bildvergleich. Zeigen Sie Bilder oder Karten mit den verschiedenen Per-
sonen (Vorarbeiter:in, Hausmeister:in, Kolleg:in, Kund:in, Objektleitung, Sekretariat/Leitung). Lassen Sie die
Teilnehmenden spontan zuordnen: ,Wer macht was?" - Die Teilnehmenden sollen zundchst Vermutungen
aulern, Sie tragen es gemeinsam im Plenum zusammen.

Erarbeitung (20 Min): Prasentieren Sie ein Beispiel-Organigramm (das vom Arbeitsblatt oder ein mitgebrach-

tes) und fuihren Sie Aufgabe 2 durch.

Wichtig: Reinigungskrafte stehen im Organigramm zwar ,unten”, sind aber nicht nur Ausfihrende. Sie sind die
Personen, die Probleme zuerst sehen und Riickmeldungen geben. Ohne ihre Beobachtungen funktionieren
Meldewege nicht.

= Kommunikation lduft nicht nur von oben nach unten, sondern auch von unten nach oben und quer
(z. B. zwischen Reinigungskraften und Hausmeister oder Kund:innen).

m Kund:innen doppelt verorten: Sie tauchen sowohl in der Mitte (als Auftraggebende/Rickmeldende)
als auch unten (in der direkten Kommunikation mit Reinigungskraften) auf.

m Balance deutlich machen: Hausmeister und Vorarbeiter sind zwar organisatorisch unter der Objektleitung, haben
aber Bereiche, in denen sie selbst entscheiden.

Methodischer Hinweis: Lassen Sie die TN diskutieren: ,Welche Wege gehen Informationen in unserem Betrieb?" -

So wird sichtbar, dass Zustandigkeiten ineinandergreifen.

Partner-/Kleingruppenarbeit Meldewege (20 Min): Geben Sie Fallbeispiele (z. B. Maschine kaputt,
Raum besetzt, Kunde beschwert sich, Material fehlt, Wasser lauft tiber).
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MArbeiten im laufenden Betrieb>

Ansprechpartner und SelbstorganisatiorD

4

Dozierendenansicht

&

Jede Gruppe trdgt in eine Tabelle ein:
Problem - zuerst fragen - ndchste Schritte.
AnschlieRend stellen die Gruppen ihre Ergebnisse vor und ergdnzen sich gegenseitig.

Sie konnen diese Ubung auch als Rollenspiel/Simulation durchfiihren. Dieses miissen Sie jedoch einfiihren
und anschlieRend auch die Ergebnisse mit den TN besprechen.

4. Reflexion/Abschluss (10 Min): ,Das nehme ich mit. / Das lasse ich heute hier.”

Weitere Hinweise:

m Stellen Sie klar, dass die untere Position im Organigramm keine Abwertung bedeutet, sondern die Basis bildet,
auf der die ganze Organisation aufbaut.

= Arbeiten Sie mit Beispielen aus dem Alltag der Teilnehmenden. Fragen Sie nach: ,Wie |duft das bei lhnen im
Betrieb?”

= \Wenn mdglich, nutzen Sie ein echtes Organigramm oder Aushange aus dem Betrieb der Teilnehmenden. So
wird die Ubung noch praxisnaher.
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
MAnsprechpartner und SelbstorganisatiorD

Tagesstruktur planen und Prioritaten entwickeln

Aufgabe 1:  Denken Sie an Ihre eigene Arbeit und sprechen sie zu zweit:

= Was ist fur Sie oft am wichtigsten?
m  Wann mussten Sie schon einmal Ihren Plan dndern?
= \Wie haben Sie das geldst?

Aufgabe 2:  Helfen Sie Selma, ihren Tagesplan zu ordnen.

Selma startet um 7:00 Uhr mit der Arbeit. Laut Revierplan stehen unter anderem diese funf Aufgaben an:

= WC reinigen

= MUllim Flur leeren

m QOberflachen in der Kiiche reinigen

= Tlrklinken im Eingangsbereich reinigen
m Boden im Lehrerzimmer wischen

Sie weil3: Um 9:00 Uhr ist im Lehrerzimmer eine Besprechung. Der Miill im Flur riecht schon.
Viele Menschen kommen gleich zur Arbeit und fassen die Tirklinken an.

Selma Uberlegt: .Was mache ich zuerst? Was kann warten?”

Welche Aufgaben macht Selma zuerst? Welche danach? Begriinden Sie Ihre Entscheidung.
~Selma macht zuerst ..., weil ... Danach macht sie ..., weil ..."
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
MAnsprechpartner und SelbstorganisatiorD

Aufgabe 3:  Lesen Sie die zwei kurzen Situationen:

Situation 1:

Der Vorarbeiter sagt: ,Bitte zuerst die Kiiche reinigen.”
Eine Nutzerin sagt: ,Bitte kommen Sie sofort ins WC, das ist dringend!”

Situation 2:
Die Kollegin bittet: ,Hilfst du mir kurz mit der Maschine?”

Gleichzeitig wartet der MUll im Flur.

Aufgabe 4:  Diskutieren Sie zu zweit:

m \Was machen Sie zuerst?
= \Wije sagen Sie das freundlich?

Aufgabe 5:  Sprechen Sie in der ganzen Gruppe:

Welche Regeln helfen lhnen, wenn Sie entscheiden miissen, was zuerst gemacht wird?
(z. B. Hygiene, Sicherheit, Dringlichkeit, Ruhezeiten im Gebdude, Riickmeldung an Vorgesetzte)

Gibt es Aufgaben, die immer Vorrang haben sollten? Was passiert, wenn man Prioritdten falsch setzt?

*Aufgabe 6: Schreiben Sie die 2 wichtigsten Regeln auf ein Plakat und hangen Sie es im Unterrichtsraum aus.
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
MAnsprechpartner und SelbstorganisatiorD
@ Dozierendenansicht

Tagesstruktur planen und Prioritaten entwickeln

Losungshinweise:

Aufgabe 2:  Helfen Sie Selma, ihren Tagesplan zu ordnen.

m Selma macht zuerst die Turklinken, weil viele Menschen sie anfassen.

m Dann macht sie das WC, weil es wichtig fiir die Hygiene ist.

m Danach leert sie den Mull im Flur, weil er schon voll ist und riecht.

m Dann wischt sie den Boden im Lehrer:innenzimmer, weil dort bald eine Besprechung ist.

m Zum Schluss reinigt sie die Oberflachen der Kiiche, weil sie vor der Pause sauber sein sollen.

Aufgabe 3:  Lesen Sie die zwei kurzen Situationen.

Aufgabe 4:  Diskutieren Sie zu zweit:

= \Was machen Sie zuerst?
= Wie sagen Sie das freundlich?

Situation 1:
Der Vorarbeiter sagt: ,Bitte zuerst die Kiiche reinigen.”
Eine Nutzerin sagt: ,Bitte kommen Sie sofort ins WC, das ist dringend!"
—> Selma geht zuerst ins WC, weil Hygiene und Dringlichkeit hier Vorrang haben.
Danach kimmert sie sich um die Kiiche.

Begriindung: Beschwerden von Kund:innen sind ernst zu nehmen, das WC ist ein sensibler Bereich.
Anweisung vom Vorarbeiter bleibt bestehen, wird aber kurz verschoben.

»Ich komme sofort ins WC, weil das dringend ist. Danach mache ich die Kiiche.”

Situation 2:
Die Kollegin bittet: , Hilfst du mir kurz mit der Maschine?”
Gleichzeitig wartet der Mll im Flur.
—> Selma hilft zuerst kurz der Kollegin, weil sie sonst nicht weiterarbeiten kann.
Danach leert sie den Mull, bevor er tiberquillt.

Begriindung: Kollegin blockiert sonst die Arbeit, Mill ist zwar wichtig, kann aber wenige Minuten warten.
+Ich helfe dir kurz mit der Maschine, danach kiimmere ich mich gleich um den Mull.”
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
MAnsprechpartner und SelbstorganisatiorD
@ Dozierendenansicht

Aufgabe 5:  Sprechen Sie im Plenum:

Welche Regeln helfen lhnen, wenn Sie entscheiden miissen, was zuerst gemacht wird?
(z. B. Hygiene, Sicherheit, Dringlichkeit, Ruhezeiten im Gebdude, Riickmeldung an Vorgesetzte)

Hygiene geht vor (z. B. WC), auch in Eile das 4-Farbsystem einhalten

Sicherheit geht vor (z. B. Wasser, Stolperfallen)

Dringlichkeit beachten (Mdill, Beschwerden)

Nutzung von Raumen bericksichtigen (nicht reinigen, wenn Besprechung lauft)
Rickmeldung geben, wenn Plan geandert wird

Gibt es Aufgaben, die immer Vorrang haben sollten? Was passiert, wenn man Prioritaten falsch setzt?

Beschwerden von Kund:innen
unhygienische Zustdnde

Zeitverlust durch erhéhte Wegezeiten
negativer Eindruck bei Vorgesetzten

|

|

|

|
*Aufgabe 6: Schreiben Sie die 2 wichtigsten Regeln auf ein Plakat und hingen Sie es im Unterrichtsraum aus.
Zum Beispiel:

+Hygiene und Sicherheit zuerst.”

~Immer Bescheid sagen, wenn der Plan gedandert wird.”

»Zuerst Sanitdrraume und das 4-Farb-System einhalten.”
»Freundlich kommunizieren, wenn ich etwas verschiebe.”
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MArbeiten im laufenden Betrieb>

oQ

Ansprechpartner und SelbstorganisatiorD

Dozierendenansicht

Didaktische Hinweise:

Zeitrahmen: ca. 60 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden setzen sich mit ihrer eigenen Tagesstruktur auseinander und lernen, Auf-
gaben sinnvoll nach Wichtigkeit und Dringlichkeit zu ordnen. Sie erfahren, dass Plane sich im Arbeitsalltag dndern
kdnnen und dass sie selbst Prioritaten neu setzen mussen. Dabei (iben sie, in widerspriichlichen Situationen Ent-
scheidungen zu begriinden und gleichzeitig respektvoll mit Vorgesetzten, Kolleg:innen und Kund:innen zu kommu-
nizieren. Durch die Reflexion im Plenum entwickeln sie einfache, klare Regeln fiir die eigene Arbeit, die sie im Alltag
anwenden kénnen.

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (10 Min): BegriiRung und kurzes Warm-Up in Partnerarbeit: Die Teilnehmenden (TN) tauschen eigene
Erfahrungen aus (,Was war bei lhnen am wichtigsten? Wann mussten Sie schon einmal umplanen?”).

Erarbeitung I (15 Min): Die TN bearbeiten Aufgabe 2 (allein, zu zweit oder im Plenum). Alternativ oder wieder-
holend kénnen Sie auch Aufgaben aus Modul 2/LE 3 durchfiihren.

Vertiefung (15 Min): Die TN diskutieren in 2er-Teams widerspriichliche Anweisungen. Sie kénnen dies auch
als Rollenspiel nachspielen lassen bzw. ausfiihren; diese Variante bietet sich bei starkeren Lernendengruppen
an.

Reflexion (15 Min): Sie sammeln gemeinsam oder als Think-Pair-Share-Aufgabe (die TN denken erst selbst
uber die Regeln nach, dann in Kleingruppen und dann wird im Plenum zusammengetragen) Regeln zur Priori-
sierung. Diese werden dann gemeinsam auf einem Plakat gesammelt und sichtbar gemacht.

Abschluss (5 Min): Blitzlicht-Runde ,Eine Regel, die ich heute mitnehme.”

Weitere Hinweise:

m Die Aufgaben/Inhalte dieses LMs dhneln denen in Modul 2/LE 3, vertiefen diese jedoch noch einmal und sind

insgesamt komplexer. Weiterhin bauen sie aufeinander auf: von persénlichen Erfahrungen Gber Selmas Plan
zu schwierigen Situationen zu allgemeinen Regeln (induktives Vorgehen, welches Verstandnis bei den Lernen-
den festigt).

Sie sollten, wenn nétig, sprachlich entlasten, hierzu bieten sich die Sprachmittel aus Modul 2/LE 3 an.

Die Beispiele aus dem Alltag sollten realistisch sein und niemanden bloRstellen. Weiterhin sollte deutlich
werden, dass es zwar Regeln gibt, aber eine Abweichung nicht zu schlimmen Sanktionen fiihrt. Die Verinnerli-
chung dessen starkt das Verantwortungsbewusstsein und die Selbstwirksamkeit der TN: Sie sind verantwort-
lich daftir, dass die Aufgaben nach Vorgabe ausgefiihrt werden, beim ,Wie” gibt es kein starres Vorgehen.

13/17



MArbeiten im laufenden Betrieb>
MAnsprechpartner und SelbstorganisatiorD

Vertretung und neue Objekte

Aufgabe 1:  Selma soll heute eine Kollegin vertreten. Sie bekommt nur die Information:
~Mach heute bitte da zweite Stockwerk.” Sie bekommt aber keinen Revierplan.
Selma fragt sich: ,Was muss ich auf jeden Fall tun?”

Schreiben Sie:
Welche Fragen haben Sie?

Was wiirden Sie sofort machen?

Aufgabe 2:  Arbeiten Sie in 2er-Teams.
Erstellen Sie eine kurze Checkliste:
»Das tue ich, wenn ich vertreten soll, aber keine genaue Anweisung habe.”

Beispiele:

= Erst die Vorarbeiterin oder eine Kollegin fragen, ob es besondere Hinweise gibt.

= \Wichtige Bereiche zuerst reinigen (z. B. WC, Eingangsbereich).
-,
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
MAnsprechpartner und SelbstorganisatiorD
@ Dozierendenansicht

Aufgabe 3:  Spielen Sie die Szene in einem Rollenspiel nach.
Was fragt Selma? Was sagt der Kollege?

Selma: Muss heute ihre Kollegin Marianne vertreten. Sie fragt: ,Gibt es etwas Wichtiges fiir heute?”
Kai, der Kollege: Gibt Hinweise, weil} aber auch nicht alles.

Beobachtungsbogen fiir das Rollenspiel ,,Unklare Situationen”

Selma hat eine klare Frage gestellt (,Gibt es etwas Wichtiges?").
Kai hat Hinweise gegeben und erklart, was er weiR.

Beide haben freundlich und respektvoll gesprochen.

Selma hat nachgehakt, wenn etwas unklar war.

Am Ende war klar: Was macht Selma als Erstes?

@ Was war gut? [b Mein Tipp fiir nachstes Mal:

— /e
[T Ry N N SR "
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MArbeiten im laufenden Betrieb>
MAnsprechpartner und SelbstorganisatiorD
@ Dozierendenansicht

Vertretung und neue Objekte

Losungshinweise:

Aufgabe 1:  Selma soll heute eine Kollegin vertreten und kennt das Revier nicht. Sie bekommt nur die
Information: , Mach heute bitte das zweite Stockwerk.”
Sie bekommt aber keinen Revierplan.
Selma fragt sich: ,Was muss ich auf jeden Fall tun?”

Schreiben Sie:
Welche Fragen haben Sie?

Gibt es heute etwas Besonderes zu beachten?

Welche Raume sind am wichtigsten?

Gibt es Bereiche, die ich nicht machen soll?

Wo finde ich die Materialien?

Wer ist mein Ansprechpartner, wenn ich unsicher bin?

Was wiirden Sie sofort machen?

m Zuerst die Sanitdrraume prifen und reinigen.
m Den Mull kontrollieren und leeren.
m Finen kurzen Uberblick Giber das Stockwerk verschaffen.

Aufgabe 2:  Arbeiten Sie in 2er-Teams.
Erstellen Sie eine kurze Checkliste:

,Das tue ich, wenn ich vertreten soll, aber keine genaue Anweisung habe.”

m \orarbeiter:in oder Kolleg:in fragen, ob es Hinweise gibt.

Uberblick verschaffen: Welche Raume sind im Stockwerk?

Wichtige Bereiche zuerst reinigen (z. B. WC, Eingangsbereich, Flure).
Mull kontrollieren und leeren.

Bodenreinigung am Ende, wenn maglich.

Auffalligkeiten (Schdden, Defekte, fehlendes Material) notieren.
Kolleg:innen fragen, wie sie es normalerweise machen.

= Am Ende Rickmeldung geben: ,Das habe ich heute geschafft ..."
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MArbeiten im laufenden Betrieb>

oQ

Ansprechpartner und SelbstorganisatiorD

Dozierendenansicht

Didaktische Hinweise:

Zeitrahmen: ca. 60 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden lernen, wie sie sich in neuen Objekten oder bei einer Vertretung zurechtfinden,
auch wenn keine klaren Anweisungen vorliegen. Sie entwickeln eine eigene Checkliste mit grundlegenden Schritten,
die ihnen Sicherheit gibt. Dabei (iben sie, aktiv nachzufragen, Unsicherheiten offen anzusprechen und zum Schluss
Rickmeldung zu geben. So stdrken sie ihre Selbstorganisation und ihr Verantwortungsbewusstsein. Das gesamte
LM kann als Think-Pair-Share-Methode durchgefiihrt werden, andere Sozialformen sind jedoch auch méglich.

Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (10 Min): BegriiRung und Einzelaufgabe flr die Lernenden: Wie gehe ich mit einer Vertretungssitua-
tion um, welche Fragen habe ich?

Erarbeitung I (15 Min): Die Teilnehmenden (TN) erstellen eine konkrete Checkliste zum Umgang mit der
Situation. Dabei kénnen Sie sich sowohl in Selma hineinversetzen (einigen fallt das leichter) oder handeln, als
waren sie selbst in dieser Situation. In LE 3 in diesem Modul haben die TN bereits mit Checklisten arbeiten
konnen (ausfullen), nun sollen sie selbst eine einfache erstellen (das wird in LE 5 noch einmal vertieft). An
dieser Stelle reicht es aus, wenn sie dafiir die Fragen auf dem Arbeitsblatt aufschreiben und vorne einfach
checken kdnnen. Sie als Lehrkraft kdnnen es jedoch auch ausflhrlicher gestalten, siehe dazu Modul 2/LE 5:
Dokumentation mit Checklisten. Diese Ubung kénnen die TN in 2er-Teams oder Kleingruppen durchfiihren.

Vertiefung (15 Min): Die TN fihren ein einfaches Rollenspiel durch. Auch wenn sie mittlerweile an die Durch-
fiihrung von Rollenspielen gewohnt sind, sollten Sie trotzdem vor Beginn lhre Erwartungen kommunizieren
(Rollenverteilung, Aufgaben der einzelnen Rollen, Ausfillen des Beobachtungsbogens zur Reflexion). Ggf.
kénnen auch hier wieder die Rollen getauscht werden bzw. nach der Reflexion das Rollenspiel zur Festigung
noch einmal wiederholt werden. Eine weitere Variation stellt der Partner:innentausch dar, d. h. das Rollenspiel
wird noch einmal mit anderen Partner:innen durchgefiihrt.

Ubung 2 und 3 kénnen sowohl beide als auch alternativ durchgefiihrt werden.

Sicherung und Reflexion (10 Min): Greifen Sie die Checkliste und/oder Rollenspiel noch einmal auf: Was war
leicht? Was hat gut funktioniert? Was wollen sich die TN merken, in den Alltag Gbertragen?

Weitere Hinweise:

Machen Sie den Teilnehmenden klar, dass es in Vertretungssituationen kein Richtig oder Falsch gibt — wichtig
ist, aktiv zu werden und Verantwortung zu Gbernehmen.

Achten Sie darauf, dass Teilnehmende einfache Redemittel nutzen (, Gibt es etwas Wichtiges?”, ,Wo finde ich ...?").
Nutzen Sie die Checkliste als dauerhaft sichtbares Ergebnis im Raum.

Verknlpfen Sie mit eigenen Erfahrungen der TN: ,Wann mussten Sie schon einmal einspringen?
Wie haben Sie das geldst?”
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MArbeiten im laufenden Betrieb>

Dokumentation mit Checklisten>

4

tag richtig und nachvollziehbar
aus.

Fachkompetenz Selbstkompetenz Sozialkompetenz
Die Teilnehmenden
= kennen Zweck und Nutzen von = entwickeln Sicherheit beim = sichern Nachvollziehbar-
Checklisten. Lesen und Schreiben von keit fur Kolleg:innen, Vor-
Checklisten und Leistungsver- esetzte und Kund:innen.
= verstehen haufige Begriffe und . B &
zeichnissen. .. .
Symbole. = (ben, Rickfragen zu stellen
= (ibernehmen Verantwortun und auf Kontrolle angemes-
= fiillen Checklisten im Arbeitsall- o .g . 8
fir die eigene Dokumentation. sen zu reagieren.

Inhaltliche Schwerpunkte Didaktisch-methodisches Vorgehen

= 7weck und Nutzen von Checklisten fir

kennen

= Checklisten und Leistungsverzeichnisse
verstehen und richtig ausftillen

Kund:innen, Kolleg:innen und Vorgesetzte Arbeitsalltag (Theorieeinheit) sowie Analyse

= Praktisches Arbeiten mit Beispiel-Checklisten

= Warum gibt es Listen und deren Nutzen im

und gemeinsames Ausflllen einer Beispiel-
Checkliste (LM 1)

= Checkliste selbst erstellen und Rollenspiel:
Kontrolle und Rickfragen (LM 2)

Weiterfiithrende Hinweise

= Betriebsinterne Listen/Checklisten nutzen
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Arbeiten im laufenden Betrieb>

Dokumentation mit ChecklisteD

©e

Listen verstehen und anwenden

Aufgabe 1:  Lesen Sie die Aussagen. Besprechen Sie im Kurs:

Warum gibt es Checklisten, was ist das Leistungsverzeichnis?  m— |
)
Nutzer kénnen sehen: Was wurde gemacht? B
2. Vorgesetzte kénnen prifen: Ist die Arbeit erledigt?
3. Kollegen sehen: Was ist schon getan, was fehlt noch? 8 %
4. Missverstandnisse werden vermieden. D
5. Sonderwinsche sind klar erkennbar.

Checklisten - kurz erklart

Was sind Checklisten? Checklisten sind Listen fiir die Arbeit.

m Sje zeigen, welche Aufgaben zu tun sind.
= Sie helfen, dass nichts vergessen wird.
= Sje zeigen anderen, was schon gemacht wurde.

Welche Arten von Checklisten gibt es?

= Finfache Checklisten: nur wenige Punkte, z. B. eine WC-Liste mit Uhrzeiten und Unterschrift.
m  Umfangreiche Checklisten / Leistungsverzeichnisse: viele Radume und Aufgaben,

z. B. fiir eine ganze Biroetage.
= Formen: meistens mit Wortern, in digitaler Form auch mit Zeichen oder Bildern.

Warum sind Checklisten wichtig?

Kunden konnen sehen: Was wurde gemacht?

Kollegen wissen: Was fehlt noch?

Vorgesetzte priifen anhand des Leistungsverzeichnisses: Ist die Arbeit erledigt?

Um Missverstandnisse zu vermeiden, sollen Arbeiten, die nicht geschafft wurden der
Vorarbeiterin mitgeteilt werden

Wichtig:
m immer ordentlich und lesbar ausfiillen

= kurze Bemerkungen schreiben, wenn nétig
= 5o kdnnen alle gut verstehen, was gemacht wurde
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Aufgabe 2: Lesen Sie die Checkliste , Tagesreinigung Biroetage”.

Bereich / Raum Tatigkeit erledigt | Bemerkung
[ ]
Biirordume (gesamt) Miilleimer leeren [ ]
Staub wischen (Tische, Ablagen) [ ]
Boden saugen / wischen [ ]
Besprechungsraum Tis.che und Stihle []
reinigen
Technikflachen [ ]
(Telefon, Beamer)
Boden saugen / wischen []
Flur / Eingangsbereich Boden saugen / wischen []
Tirklinken / Handlufe reinigen [ ]
Teekiiche Arbeitsflachenabwischen [1]
Spiile reinigen [ ]
Miill entsorgen [ ]
(S;:::‘Z';lb/ilr:::z‘n) WC und Waschbecken reinigen []
Spiegel / Ablagen reinigen [ ]
Verbrauchsmaterial auffiillen [ ]
Boden wischen [ ]
Sonstiges/ Auffilligkeiten | Schdden oder Defekte melden [1]
Rickmeldung an Kollegin []
/Vorgesetzte
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Aufgabe 3:  Besprechen Sie die Checkliste in 2er-Teams:

= Welche Bereiche sind sofort verstandlich?
= Gibt es Worter oder Symbole, die schwierig sind?
= Warum ist die Spalte ,Bemerkung"” wichtig?

Aufgabe 4:  Die Lehrkraft liest eine Situation vor.
Lesen Sie mit und fillen Sie die Checkliste aus.

Beispiel-Situation:
Biiroetage - Tagesreinigung mit zwei Schichten

Montagmorgen, 7:00 Uhr:
Frau Kaya beginnt ihre Schicht in der zweiten Etage des Verwaltungsgebdudes. Sie arbeitet bis 13:00 Uhr.
Danach tbernimmt ihre Kollegin Frau Novak (13:30-19:30 Uhr).

Rundgang und Planung:
Zuerst schaut Frau Kaya in alle Raume. So kann sie entscheiden, was sofort wichtig ist und was bis zum Nachmittag
warten kann.
Teekiche:
= Der Mulleimer ist voll und riecht.

m  Auf der Arbeitsflache stehen zwei Tassen.

Frau Kaya leert den Milleimer und wischt die Flache griindlich ab. Die Tassen spult sie mit. Danach reinigt sie die
Splle und wischt den Boden.

Besprechungsraum:

m Stihle stehen durcheinander, Kriimel und ein Glas auf dem Tisch.
= Am Nachmittag ist hier eine Sitzung geplant.

Frau Kaya rdumt die Stiihle ordentlich hin, wischt Tisch und Ablagen, entfernt das Glas. Sie saugt den Boden, damit
der Raum bereit fur die Sitzung ist.

Flur und Eingangsbereich:

= \Vijele FuRspuren vom Wochenende, Handldufe und Turklinken schmutzig.

Frau Kaya saugt und wischt den Flur grindlich. Danach reinigt sie alle Trklinken und Handldufe.
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Sanitdrbereich:

m Seife fehlt, Papierhandtiicher fast leer, Waschbecken dreckig.
Frau Kaya fullt Seife und Papier nach. Sie reinigt WC, Waschbecken, Spiegel und Ablagen griindlich. Dann wischt sie
den Boden.

Bliroraume:

= Milleimer voll, Staub auf den Fensterbanken.
Frau Kaya leert alle Mlleimer und wischt die Fensterbanke ab. Danach saugt sie die Boden in den Biros.

Dokumentation:
Am Ende trdgt Frau Kaya alle erledigten Arbeiten in die Checkliste ein.
Sie schreibt kurze Bemerkungen:

.Besprechungsraum: alles erledigt, Sitzung vorbereitet.”
LSanitdr: komplett gereinigt, Material nachgefullt.”
,Flur: Boden und Kontaktfldchen sauber.”

JTeekuche: gereinigt, Mill entsorgt.”

So sieht Frau Novak am Nachmittag genau, was schon gemacht wurde. Falls etwas Neues passiert (z. B. Mull fallt
wieder an, Boden wird schmutzig), kann sie das erganzen.

*Aufgabe 5: Stellen Sie sich vor, Sie sind Frau Novak. Beschreiben Sie Ihre Nachmittagsschicht.
Fullen Sie eine weitere Checkliste aus.
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Listen verstehen und anwenden

Losungshinweise:

Aufgabe 5:  Stellen Sie sich vor, Sie sind Frau Novak. Beschreiben Sie Ihre Nachmittagsschicht.
Fullen Sie eine weitere Checkliste aus.

Am Nachmittag kommt Frau Novak um 13:30 Uhr.

Sie schaut zuerst in die Checkliste von Frau Kaya. Dort steht:

= Besprechungsraum: alles erledigt, Sitzung vorbereitet
= Sanitdr: komplett gereinigt, Material nachgefullt

= Flur: Boden und Kontaktflachen sauber

= Teekiiche: gereinigt, MUll entsorgt

Dann geht Frau Novak durch die Etage:

Im Besprechungsraum war eine Sitzung. Auf dem Tisch stehen jetzt Wasserflaschen und benutzte Glaser.
Im Flur sind wieder FuBspuren vom Nachmittag.

In der Teekiiche hat jemand Geschirr stehen lassen.

In den Biiroraumen sind neue Papierkdrbe voll.

Die Sanitdrbereiche sind noch ordentlich, aber die Béden sind wieder nass und es liegen Papierhandtu-
cher daneben.

Frau Novak uiberlegt:
»Ich mache zuerst die Biros und leere den Mll. Danach den Besprechungsraum, damit er morgen wieder nutzbar
ist. Zum Schluss die Flure und die Sanitarboden. Die Kiiche mache ich nebenbei.”

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: ca. 80 Minuten

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden verstehen, warum Checklisten in der Gebaudereinigung eingesetzt werden.
Sie erkennen, dass Checklisten nicht nur Kontrolle durch Vorgesetzte ermdglichen, sondern auch Zusammenarbeit
erleichtern (Ubergabe zwischen Schichten, Vertretungen, Kundennachweise). Die Teilnehmenden (TN) tben, ein-
fache und umfangreichere Checklisten zu unterscheiden und nachvollziehbar auszufillen. Dabei reflektieren sie,
welche Eintrdge wichtig sind und wie Bemerkungen fir Kolleg:innen oder Vorgesetzte hilfreich formuliert werden.
Durch die Analyse einer Beispiel-Checkliste und das gemeinsame Ausfiillen entwickeln die TN Sicherheit im Um-
gang mit Listen und stdrken ihre Fahigkeit, Wesentliches von Unwichtigem zu unterscheiden.
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Durchfiihrungsschritte:

1.

Einstieg (10 - 15 Min): BegriiRung und durchfiihren von Aufgabe 1. Die Lernenden lesen die Aussagen, warum
es Checklisten gibt, und diskutieren im Plenum, welche Griinde sie am wichtigsten finden. Halten Sie die Er-
gebnisse an der Tafel fest und sammeln Sie erste Ideen.

Theorie-Input (ca. 10 Min): Stellen Sie das vorbereitete Tafelbild ,Checklisten - kurz erklart” vor. Gehen Sie
die Punkte gemeinsam durch und erkldren Sie die Unterschiede zwischen einfachen und umfangreicheren
Checklisten. Verteilen Sie das Handout, damit die TN die Inhalte auch schriftlich mitnehmen kénnen.

Erarbeitung der Checkliste (15 Min): Geben Sie die Checkliste ,Blroetage aus. Erklaren Sie, dass die aus-
fuhrlichen Checklisten auf Raumebene in der Praxis selten vorkommen, es fir die Ubung aber sinnvoll ist, um
alle Arbeiten des Leistungsverzeichnisses zu erfillen. Lassen Sie die TN in 2er-Teams die Liste durchsehen und
besprechen: Welche Punkte sind sofort klar? Welche Begriffe sind schwieriger? Welche Rolle spielt die Spalte
~Bemerkung"? Besprechen Sie die Ergebnisse im Plenum.

Transfer (20 Min): Lesen Sie die Situation ,Frau Kaya am Vormittag" vor. Gehen Sie Schritt fur Schritt durch
die Tatigkeiten und fiillen Sie die Checkliste gemeinsam aus. Achten Sie darauf, dass die TN nicht nur Hakchen
setzen, sondern auch kurze Bemerkungen eintragen, wenn das sinnvoll ist. So sehen sie, wie Dokumentation
die Arbeit nachvollziehbar macht.

Zusatzaufgabe/Vertiefung (15 - 20 Min): Stellen Sie die Situation von Frau Novak vor und lassen Sie die TN
selbststandig in Kleingruppen oder in 2er-Teams die Nachmittags-Checkliste ausftllen. Betonen Sie, dass es
hier mehrere richtige Lésungen geben kann. Diese Aufgabe kénnen die Lernenden auch als Hausaufgabe/
Selbstlernaufgabe durchfihren.

Abschluss und Reflexion (ca. 5 Min): Sammeln Sie im Plenum Riickmeldungen: ,Was ist beim Ausfillen einer
Checkliste wichtig?”, ,,Welche Tipps nehme ich fiir meinen Alltag mit?” Notieren Sie 2-3 Stichpunkte sichtbar an
der Tafel.

Weitere Hinweise:

m  Nutzen Sie auch ,echte” Checklisten aus Betrieben oder aus dem Internet.
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Projektaufgabe:
~uUnsere Buroetage - von der Liste zum Rollenspiel”

Schritt 1: Planung (10 Min)

Arbeiten Sie in 3er- oder 4er-Teams. Uberlegen Sie:

= Welche Raume und Bereiche gibt es in einer Blroetage?
= Welche Aufgaben sind dort wichtig? (z. B. Miilleimer leeren, Boden wischen, Sanitar reinigen ...)
= Sammeln Sie die Aufgaben stichpunktartig.

Schritt 2: Eine Checkliste erstellen (20 Min)

Schreiben Sie eine kleine Checkliste flr eine Biroetage:

m  Machen Sie 2-3 Bereiche (z. B. Flur, Biiros, Sanitar).
= 7u jedem Bereich notieren Sie 2-3 Tatigkeiten.
= |assen Sie Platz fir Hakchen und kurze Bemerkungen.

Schritt 3: Checkliste ausfiillen (Einzelarbeit, 10 Min)

Stellen Sie sich vor, Sie arbeiten heute auf der Buroetage. Fullen Sie fur Ihre Schicht die Checkliste aus.

= Wahlen Sie die wichtigsten Bereiche aus, die auf jeden Fall erledigt werden miissen.
= Haben Sie alles geschafft oder sind Arbeiten offen geblieben?

m  Gab esin einem Bereich ein Problem (z. B. Miill zu voll, Seife fehlt)?

= Machen Sie Notizen in den Bemerkungen.

Schritt 4: Checkliste im Einsatz (Rollenspiel, 20 - 30 Min)

Person A ist Reinigungskraft, die die Checkliste ausgefllt hat.
Person B ist Vorarbeiterin, die die Arbeit kontrolliert.
Person C/D beobachten und fiillen einen Beobachtungsbogen aus (siehe unten).

Spielen Sie folgende Szene:

= Die Reinigungskraft zeigt ihre ausgefullte Liste.
= Die Vorarbeiterin stellt Riickfragen, zum Beispiel: ,Warum fehlt hier ein Hékchen?”
- ,Was bedeutet die Bemerkung?" - ,Was ist mit dem Besprechungsraum?”
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= Die Reinigungskraft erklart kurz und freundlich.
= Tauschen Sie die Rollen, sodass jede Person die eigene Checkliste erklaren kann.

Schritt 5: Auswertung im Plenum

Diskutieren Sie mit den anderen Lernenden:

= Was hat gut funktioniert beim Erstellen und Erkldren der Checkliste?
= \Wo gab es Probleme oder Missverstandnisse?
= Was mdéchten Sie beim ndchsten Mal anders machen?

Beobachtungsbogen fiir das Rollenspiel

Checkliste

[ ] Die Checkliste war vollstandig und tbersichtlich.
[ 1] Die Schrift ist ordentlich und lesbar.

[ ] Die Bemerkungen sind kurz und verstandlich.

[ 1] Die Reinigungskraft erklart die Checkliste klar und deutlich.
[ ] Die Vorarbeiterin stellt Riickfragen.
[ 1] Beide sprechen freundlich und respektvoll miteinander.

Aufgabe erfullt?
[ ] Am Ende ist klar: Was ist erledigt und was fehlt noch?

@ Was war gut? ‘I:@ Mein Tipp fiir nachstes Mal:
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Projektaufgabe:
~uUnsere Buroetage - von der Liste zum Rollenspiel”

Didaktische Hinweise:
Zeitrahmen: 70-90 Minuten (abhdngig von GruppengréRe und Anzahl der Rollenspiele)

Ziel der Ubung: Die Teilnehmenden entwickeln in Teams eine eigene, iibersichtliche Checkliste fir eine Biiroetage,
fullen sie zundchst individuell aus und erkldren ihre Entscheidungen anschlieBend im Rollenspiel. Die Teilnehmen-
den Uben, wichtige von weniger wichtigen Aufgaben zu unterscheiden, klare und lesbare Eintrdge zu machen sowie
kurze Bemerkungen zu formulieren, die eine Ubergabe ermdglichen. Dadurch stirken sie ihre Selbstorganisation,
ihre Kommunikationsfahigkeit bei Kontrolle und Rickfragen und ihr Verantwortungsgefihl fur nachvollziehbare
Dokumentation. Begriindung: Im Arbeitsalltag entscheidet gute Dokumentation darlber, ob Kolleg:innen, Vor-
gesetzte und Kund:innen den Arbeitsstand verstehen; wer Prioritaten begriindet und verstandlich dokumentiert,
arbeitet effizienter, vermeidet Missverstandnisse und erleichtert Vertretungen.

Durchfiihrungsschritte:

1. Einstieg und Zielsetzung (10 - 15 Min): BegruRen Sie die Teilnehmenden (TN), kniipfen Sie kurzan LM 1 an
und formulieren Sie das Ziel des Projekts in einem Satz: , Heute erstellen wir in Teams eine Checkliste fiir eine
Biiroetage, fiillen sie selbst aus und erkldren unsere Entscheidungen im Rollenspiel.” Sie sollten die gesamte
Aufgabenstellung einmal im Plenum lesen und ggf. Fragen/Unklarheiten besprechen. Weiterhin bilden Sie
Gruppen und erkldren Sie, was sie von einer Gruppenarbeit erwarten (z. B. verteilte Aufgaben, sodass sich
jede:r einbringen kann).

2. Geben Sie bei Bedarf sprachliche Unterstiitzung (Wortliste an der Tafel, Beispiele fir klare Tatigkeitsbezeich-
nungen und typische Kurz-Bemerkungen). Sie kénnen dafir die Redemittel aus den vorherigen LE nutzen oder
noch einmal neue einbringen.

3. Schritt 1: Planung im Team (10 Min): Jede Gruppe sammelt zundchst schriftlich, welche Raume und Bereiche
eine typische Biroetage umfasst (z. B. Flur/Eingang, Birordume, Besprechungsraum, Teekiiche, Sanitar). An-
schlieRend notiert die Gruppe zu jedem gewdhlten Bereich die wichtigsten Tatigkeiten (z. B. Milleimer leeren,
Kontaktflachen reinigen, Verbrauchsmaterial prifen/auffiillen, Boden saugen/wischen). Weisen Sie darauf
hin, dass die Liste realistisch, aber nicht Gberladen sein soll: wenige, klare Punkte sind besser als sehr viele
unscharfe Eintrage.

4. Schritt 2: Eigene Checkliste erstellen (20 Min): Die Teams tibertragen ihre Planung in eine saubere Checkliste
mit Spalten fur ,Bereich/Raum”, ,Tatigkeit", ,Erledigt ( )“ und ,Bemerkung". Betonen Sie: kurze, eindeutige
Begriffe verwenden; pro Bereich 2-3 Kern-Tatigkeiten; ausreichend Platz fiir Hikchen und Bemerkungen
lassen; lesbare Schrift. Sie kénnen die TN dafiir komplett frei arbeiten lassen (weiles Blatt, Plakat), einen
Checklisten-Rohling vorgeben (siehe unten) oder die TN etwas digital erstellen/bearbeiten lassen.
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5. Schritt 3: Checkliste ausfiillen (10 Min): Nun arbeitet jede Person mit der eigenen Team-Checkliste und stellt
sich eine reale Schicht auf der Biiroetage vor. Jede Person setzt Hakchen bei den Tatigkeiten, die sie in ihrer
Schicht sicher erledigen wiirde, und nutzt die Spalte ,Bemerkung” fiir knappe Hinweise (z. B. ,Seife nach-
geflllt”, ,Mull sehr voll”, ,,Boden nur grob, nachmittags griindlich”). Fordern Sie dazu auf, zu markieren, was
offenbleibt, statt es zu Ubergehen.

6. Vorbereitung Rollenspiel (5 Min): Klaren Sie ggf. noch einmal offene Fragen zum Vorgehen: Was ist ein Rollen-
spiel und was wird von den Lernenden erwartet? Verweis auf die Beobachtungsbdgen (gemeinsam lesen) und
wertschatzende Riickmeldungen. Betonen Sie noch einmal den Rollentausch.

7. Schritt 5: Auswertung im Plenum (10 - 15 Min): Sammeln Sie aus 2-3 Teams Beispiele, die besonders klar
dokumentiert oder gut begriindet waren. Halten Sie auf einem Tafelbild drei gemeinsame Qualitatsregeln fest,
z.B.: klar und lesbar schreiben®, ,offene Punkte benennen”, ,kurze, nutzliche Bemerkungen formulieren”.
Fragen Sie abschlieRend: ,Was nehme ich flir meine nachste Schicht mit?”, und lassen Sie jede Person eine
persdénliche Merkhilfe notieren.

Weitere Hinweise:

m Stellen Sie eine Wortliste bereit (z. B. , Kontaktflachen”, ,Verbrauchsmaterial”, ,Bemerkung”, ,offen/erledigt”).
Ermutigen Sie kurze, klare Formulierungen statt langer Satze.

m Schwdchere Lernende kénnen eine vorgegebene Tabellenstruktur nutzen und nur Bereiche/Tatigkeiten er-
ganzen; stdrkere Lernende kdnnen zusatzlich Periodizitat oder Besonderheiten (taglich/2-taglich; ,nur frei
zugangliche Flachen”) vermerken.

= Betonen Sie, dass es mehrere sinnvolle Losungen gibt und dass offen markierte Restarbeiten besser sind als
,Licken ohne Kommentar”.

= Fotografieren Sie ein besonders gelungenes Checklisten-Beispiel (mit Einverstandnis) oder tbertragen Sie die
drei Qualitatsregeln auf ein dauerhaftes Plakat fiir die nachsten LEs.

= Achten Sie darauf, dass die Erstellung (Schritt 2) nicht zu lange dauert, damit genug Zeit fiir das Erklaren und
Nachfragen im Rollenspiel bleibt - hier entsteht der groRte Lerngewinn.
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Checkliste ,Tagesreinigung Biiroetage"

Datum: Name:

Bereich / Raum Tatigkeit

erledigt | Bemerkung

[]
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