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1. Vorbemerkung

Grundlagen fur den vorliegenden Rahmenlehrplan ist das Tatigkeitsprofil - Vorarbeiter/in in der Unter-

haltsreinigung.

Das Tatigkeitsprofil beschreibt die Aufgabenbereiche und Tatigkeiten sowie die Zielsetzung der Tatigkeit

als Vorarbeiter/in.

Tatigkeitsprofil - Vorarbeiter/in in der Unterhaltsreinigung

Zielsetzung der Tatigkeit

Sicherstellung einer fristgerechten und qualitativ einwandfreien Leistungserbringung im Objekt
auf Grundlage der Leistungsvorgaben im Rahmen der libertragenen Arbeiten

Steuerung der Arbeitsablaufe sowie Bereitschaft und Fahigkeit, Vorschlage zur Verbesserung der
Arbeitsabldufe einzubringen

Erhaltung und Ausbau bestehender Auftrage

Aufgabenbereiche/Titigkeiten

Arbeitsorganisation bzgl. Arbeitsablauf und Materialeinsatz

Kontakt mit Beauftragten des Auftraggebers zum Zweck der ordnungsgemafen Leistungserbrin-
gung

Mitwirken beim Einrichten und Organisieren durch Einsatz von Arbeitskraften, Betriebsmitteln
und Materialien

Umgang mit dem Objektordner

Kontrolle der Einhaltung der Vorgaben zur Leistungserbringung

Manuelle Mitarbeit bei der Leistungserbringung

Mitwirkung bei den erforderlichen MaRnahmen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes sowie
der Unfallverhitung

Umsetzen okologischer Vorgaben und MaBRnahmen im Rahmen des Aufgabengebietes
Maschinen- und Geratelberpriifung auf offensichtlich erkennbare Mangel an Funktion, Sicher-
heit und Sauberkeit

Kontrollmoglichkeiten des Arbeitserfolges

Vermittlung von betrieblichen Qualitatssicherungsmalnahmen

Erhaltung der Betriebsfahigkeit und der Ordnung in den Materiallagern, Abstell- und Aufent-
haltsraumen

Meldung von Arbeitsunfallen und Sachschaden
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2. Mitarbeiterfiihrung

e Filhren von Mitarbeitern einer Arbeitsgruppe

¢ Einweisung von Mitarbeitern

¢ Anwesenheitskontrolle des Reinigungspersonals und Einhaltung der Zeitvorgaben
¢ Mitwirken bei der Erstellung von Arbeitsstundennachweisen

e Zustandsprifung der Arbeitskleidung und Anforderung

Aus der Beschreibung der Aufgabenbereiche und Tatigkeiten sowie der Zielsetzung der Tatigkeit als Vor-
arbeiter/in lasst sich ableiten, welche Fihigkeiten und Kompetenzen die Vorarbeiter zur optimalen Auf-
gabenerfillung und Zielerreichung bendtigen.

Der vorliegende Lehrplan ist auf die Entwicklung der zur selbststdandigen Ausibung der Vorarbeiterta-
tigkeit erforderlichen Handlungskompetenz gerichtet.

Die erforderliche Handlungskompetenz soll erreicht werden durch die Vermittlung der entsprechenden
Fach-, Sozial- und Selbstkompetenz zur Gewahrleistung einer sachgerechten und effizienten Aufgaben-
erflllung der Vorarbeitertatigkeit.

Fachkompetenz bezeichnet dabei die Fahigkeit und Bereitschaft, Berufs typische Aufgaben und Sachver-
halte den theoretischen Anforderungen gemaR selbstandig zu bewaltigen.

Sozialkompetenz bezeichnet die Fahigkeit und Bereitschaft, zielorientiert mit anderen zusammenzuar-
beiten, ihre Interessen und sozialen Situationen zu erfassen, sich mit ihnen rational und verantwor-
tungsbewusst auseinanderzusetzen und zu verstandigen sowie in den Beziehungen zu Menschen situa-
tionsaddquat zu handeln.

Selbstkompetenz bezeichnet die Fahigkeit und Bereitschaft, selbstandig und verantwortlich zu handeln,

eigenes und das Handeln anderer zu reflektieren und die eigene Handlungsfahigkeit weiterzuentwickeln.

Die einzelnen Themenbereiche und Lernfelder sind aus den Handlungsfeldern der Vorarbeitertatigkeit

entwickelt und orientieren sich an den tatigkeitsbezogenen Aufgabenstellungen.
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2. Uberblick iiber die Kompetenz-/ Themenbereiche und den zeitlichen Umfang

Kompetenzbereich: Fachkompetenz

Zielsetzung: Vermittlung spezifischer und fachiibergreifender Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkeiten,

die fiir die sachgerechte Aufgabenerfillung notwendig sind.

Themenbereiche

Zeitlicher Umfang*

l. Fachwissen Gebaudereinigung 2,5 Tage 20 UStd.
Il. | Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz 0,5 Tage 4 Ustd.
lll. | Arbeitsorganisation 1Tag 8 UStd.
IV. | Praktische Anwendungstechnik 2 Tage 16 UStd.

Gesamt: 6 Tage 48 UStd.

* 1 Tag = 8 UStd.

Kompetenzbereich: Sozial- und Selbstkompetenz

Zielsetzung: Vermittlung von Fahigkeiten, mit anderen Personen erfolgreich zu kommunizieren und zu

kooperieren sowie Starkung personlicher Kompetenzen (z.B. Reflexions-, Kritik-, Entscheidungsfahig-

keit).

Themenbereiche

Zeitlicher Umfang*

V. | Mitarbeiterfiihrung 1Tag 8 UStd.
VI. | Kundenorientierung 0,5 Tag 4 UStd.
Gesamt: 1,5 Tage 12

* 1 Tag = 8 UStd.
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3. Uberblick iiber die Lernfelder der einzelnen Themenbereiche

Themenbereich I: Fachwissen Gebaudereinigung

Lernfelder Richtzeiten (UStd.)
Grundlagen der Gebaudereinigung 8
Behandeln von nichttextilen FuBbdden 6
Behandeln von textilen Flachen 2
Behandeln von Sanitarbereichen 4
Gesamt: 20

Themenbereich IlI: Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

Lernfelder Richtzeiten (UStd.)
SchutzmaRnahmen zur Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz 2
Gute Arbeitspraxis beim Umgang mit Gefahrstoffen u. Gefahrdungspotentia- 5
len
Gesamt: 4
Themenbereich llI: Arbeitsorganisation
Lernfelder Richtzeiten (UStd.)
Arbeitsplanung 3
Der Objektordner als Organisationsinstrument 3
QualitatssicherungsmalRnahmen 2
Gesamt: 8

Themenbereich IV: Praktische Anwendungstechnik

Lernfelder Richtzeiten (UStd.)

Anwendung von Reinigungs-, Pflegeverfahren und -methoden 8

Fachgerechter und wirtschaftlicher Einsatz von Reinigungsmaschinen 8
Gesamt: 16
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Themenbereich V: Mitarbeiterfiihrung

Lernfelder Richtzeiten (UStd.)

Die Rolle des Vorarbeiters im Unternehmen 2

Flhren von kleinen Arbeitsgruppen 6
Gesamt: 8

Themenbereich VI: Kundenorientierung

Lernfelder Richtzeiten (UStd.)

Kundenkontakt 2

Umgang mit Reklamationen und Kritik 2
Gesamt: 4
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4. Lehrplan

Themenbereich I: Fachwissen Gebdudereinigung

Zielsetzung:

Erlangung der erforderlichen Kenntnisse, die fiir die sachgerechte Aufgabenerfiillung

¢ Sicherstellung einer fristgerechten und qualitativ einwandfreien Leistungserbringung im Objekt auf
Grundlage der Leistungsvorgaben im Rahmen der ibertragenen Arbeiten

e Steuerung der Arbeitsabldufe sowie Bereitschaft und Fahigkeit, Vorschlage zur Verbesserung der
Arbeitsabldufe einzubringen

notwendig sind.

Lernfeld: Grundlagen der Gebaudereinigung

Lernziele:

e Zusammenhang der verschiedenen Reinigungsfaktoren erkennen

e Verschmutzungsarten feststellen und Verhalten bei der Oberflachenbehandlung kennen

e Arten und Wirkungsweise von Behandlungsmitteln gegeniiber Verschmutzung, Oberflache,
Gesundheit und Umwelt kennen

e Reinigungsmittelauswahl und —einsatz (Dosierung) kennen

e Leistungsarten der Gebaudereinigung kennen

e Reinigungsverfahren unterstiitzend im Hinblick auf Verschmutzungsart, -grad und Oberfla-
chenbeschaffenheit zuordnen und unter Beriicksichtigung von Mitteln, Geraten und Maschi-
nen beschreiben

e Maschinen- und Gerateeignung und —auswahl sowie Bedeutung von Maschinenwartung und
—pflege kennen

e Grundsatze zur rationellen und ergonomischen Arbeitsweise sowie hygienischen und umwelt-

bewussten Reinigungsausfiihrung kennen

Lehrinhalte:

e Rahmenbedingungen und Kennzeichen der professionellen Gebdudereinigung

e Reinigungsfaktoren

* Verschmutzungsarten

e Reinigungsmittelauswahl und —einsatz

e Reinigungsverfahren und -methoden

* Maschinen- und Geratekunde

e Anforderungen an die Reinigungsausfiihrung: Grundsatze zur Arbeitsweise und MaRnahmen

zur Hygiene- und Umweltsicherung

Richtzeit: 8 UStd.
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Lernfeld: Behandeln von nichttextilen FuRbdden

Lernziele:

¢ Beschaffenheit und Eigenschaften von nichttextilen Bodenbelagen im Hinblick auf Reinigungs-

fahigkeit kennen

e Reinigungs- und PflegemalRinahmen zuordnen

Lehrinhalte:

e Arten und Beschaffenheit nichttextiler FuBbodenbeldge
e Reinigung und Pflege von mineralischen, nichtelastischen FuRbodenbelagen
¢ Reinigung und Pflege von hdlzernen, mittelelastischen FuBbodenbelage

¢ Reinigung und Pflege elastischer FuRbodenbeladge

Richtzeit: 6 UStd.

Lernfeld: Behandeln von textilen FuRbéden

Lernziele:

e Beschaffenheit und Eigenschaften von textilen Bodenbeldgen im Hinblick auf Reinigungsfahig-

keit kennen

e Reinigungs- und PflegemalRnahmen zuordnen

Lehrinhalte:

e Aufbau und Eigenschaften textiler FuBbodenbelage

e Reinigung und Pflege von textilen Fulbodenbeldgen

Richtzeit: 2 UStd.
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Lernfeld: Behandeln von Sanitarbereichen

Lernziele:

e Bedeutung der Sanitarhygiene kennen

e Einsatz von Behandlungsmitteln kennen

e Eigenschaften von Werkstoffen und Materialien im Sanitarbereich im Hinblick auf Reinigungs-
fahigkeit kennen

e Tatigkeiten bei der Sanitarraumreinigung benennen

¢ Rationelle und wirtschaftliche Arbeitsablaufe kennen

Lehrinhalte:

e Bedeutung der Sanitarraumreinigung und Sanitarhygiene
e Spezifische Verschmutzungen im Sanitarbereich

e Reinigungsprodukte im Sanitarbereich

*  Werkstoffe und Materialien im Sanitdrbereich

e Arbeitsablauf Sanitarraumreinigung

Richtzeit: 4 UStd.

erarbeitet von: Arbeitsgruppe Aus- und Weiterbildung / Dipl.-Wirt. Ing. Ilka Geske-Schumann
Stand: Mai 2016



Rahmenlehrplan zur Qualifizierung von Vorarbeitern/innen

in der Gebdudedienstleistung Unterhaltsreinigung 11

Themenbereich IlI: Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

Zielsetzung:

Erlangung der erforderlichen Kenntnisse, die fiir die sachgerechte Aufgabenerfiillung

¢ Sicherstellung der Arbeitssicherheit im Objekt und Gesundheitsschutz der Mitarbeiter

e Gewabhrleistung der sicheren Arbeitsausfiihrung und des sicheren Umgangs mit Gefahrstoffen

notwendig sind.

Lernfeld: SchutzmaBnahmen zur Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

Lernziele:

e MaBnahmen fiir die Sicherheit und Gesundheit der Beschaftigten bei Reinigungsarbeiten ken-
nen mit dem Ziel Arbeitsunfalle, berufsbedingte Krankheiten und arbeitsbedingte Gesund-

heitsgefahren zu verhiiten

Lehrinhalte:

¢ Gesundheitliche Gefahren bei Gebadudereinigungsarbeiten

e Objektspezifische Gefdhrdungen

e SchutzmaBnahmen bei Gebaudereinigungsarbeiten

e SchutzmalRnahmen bei der Verwendung von Maschinen und Geraten

¢ Verwendung personlicher Schutzausriistung

Richtzeit: 2 UStd.

Lernfeld: Gute Arbeitspraxis beim Umgang mit Gefahrstoffen

Lernziele:

e Gefahrstoffe erkennen und Pflichten beim Umgang mit Gefahrstoffen kennen

Lehrinhalte:

e Kennzeichnung von Gefahrstoffen
¢ Mindeststandards, SchutzmaBnahmen und Verhaltensregeln beim Umgang mit Gefahrstoffen

e Lagerung von Gefahrstoffen

Richtzeit: 2 UStd.
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Themenbereich lll: Arbeitsorganisation

Zielsetzung:

Erlangung der erforderlichen Kenntnisse, die fiir die sachgerechte Aufgabenerfiillung

¢ Sicherstellung einer vertragsgemaRen und qualitativ einwandfreien Leistungserbringung im Objekt

auf Grundlage der Leistungsvorgaben im Rahmen der Vorgaben (u.a. unter Beachtung wesentlicher

tarif- und arbeits-(vertrags-)rechtlicher Regelungen)

e Steuerung der Arbeitsabldufe sowie Bereitschaft und Fahigkeit, Vorschlage zur Verbesserung der

Arbeitsabldufe einzubringen

notwendig sind.

Lernfeld: Arbeitsplanung

Lernziele:

* Vorgegebene Arbeitsplanung im Rahmen des Aufgaben-/ Tatigkeitsbereichs des Vorarbeiters
durchfihren kénnen

e Leistungserbringung im Objekt zweckmaRig planen und durchfihren kénnen

Lehrinhalte:

e Organisation der Reinigungsdurchfiihrung im Objekt
* Personaleinsatz / Organisation der Mitarbeiter im Objekt

* Planung des Maschinen —, Gerate- und Materialbedarfs

Richtzeit: 3 UStd.

Lernfeld: Der Objektordner als Organisationsinstrument

Lernziele:

e Bedeutung des Objektordners kennen

e Bedeutung spezieller Dokumente verstehen (u.a. wesentliche tarif- und arbeits-(vertrags-)
rechtliche Regelungen kennen)

e Mit Dokumenten umgehen kénnen, Ablaufe und Vorgange im Objekt und innerhalb der be-

trieblichen Organisation erkennen und verstehen
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Lehrinhalte:

e Bedeutung und Inhalt des Objektordners
e Bedeutung und Umgang spezieller Dokumente
- Leistungsverzeichnis / Leistungsbeschreibung
- Revierplane, Reinigungsplane und Reinigungszeiten,
- Vertretungsplédne (Urlaub, Krankheit)
- Muster-Arbeitsvertrag
- Arbeitszeitnachweise
- Personalunterlagen, u.a. Sofortmeldung, Ausweispflicht, Schulungs- und Belehrungs-
nachweise
- Abnahmeprotokolle
- Fehler-/Reklamationsmeldung

- Unfall-, Schadensmeldeformulare

Richtzeit: 3 UStd.

Lernfeld: QualitatssicherungsmaBBnahmen

Lernziele:

e QualitatssicherungsmalBnahmen kennen und durchfiihren kénnen

¢ Kontrolle und Dokumentation der Ergebnisqualitdt durchfiihren kénnen

Lehrinhalte:

e Qualitatsbestimmende Grundsatze zur Leistungserbringung

e Qualitdtsmessung, Reinigungskontrolle und -dokumentation

Richtzeit: 2 UStd.
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Themenbereich IV: Praktische Anwendungstechnik

Zielsetzung:
Erlangung der erforderlichen praktischen Fahigkeiten, die fiir die fach- und sachgerechte Leistungser-
bringung von Gebdudereinigungsarbeiten im Rahmen des Ubertragenen Tatigkeitsbereichs und fiir das

Einweisen, Unterweisen und Instruieren von Mitarbeitern notwendig sind.

Lernfeld: Anwendung von Reinigungs-, Pflegeverfahren und -methoden

Lernziele:

e Reinigungs- und Pflegeverfahren fach- und sachgerecht durchfiihren kénnen

e Grundsatze des rationellen Reinigens und effizienter Reinigungsabldaufe erkennen

Lehrinhalte:

e Praktische Anwendungen von Reinigungsgeraten und Behandlungsmitteln zur Durchfiihrung

von Unterhalts- und Zwischenreinigungsverfahren sowie PflegemalRnahmen

Richtzeit: 8 UStd.

Lernfeld: Fachgerechter und wirtschaftlicher Einsatz von Reinigungsmaschinen

Lernziele:

e  Wirtschaftliches Flihren und Pflegen von Reinigungsmaschinen
(Staub-/ Burstsauger, Einscheiben-, Walzenbirsten-, High-Speed-Maschine, Scheuersaug-

automat, Spriihextraktion-/ Teppichreinigungsautomat)

Lehrinhalte:

¢ Richtige Handhabung und wirtschaftliches Fiihren von Reinigungsmaschinen
e Bedienungsfehler
e Sicherer Umgang mit Reinigungsmaschinen

¢ Reinigung, Pflege und Wartung von Reinigungsmaschinen

Richtzeit: 8 UStd.
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Themenbereich V: Mitarbeiterfiihrung

Zielsetzung: Erlangung der erforderlichen Fiihrungs- und Kommunikationsstarke in Vorarbeiter-Position
zur Sicherstellung einer fristgerechten und qualitativ einwandfreien Leistungserbringung im Objekt
durch Schaffung eines zuverlassigen und leistungsfahigen Personalbestandes im Rahmen der Vorgaben

(u.a. unter Beachtung wesentlicher arbeits-(vertrags-)rechtlicher Regelungen).

Lernfeld: Die Rolle des Vorarbeiters im Unternehmen

Lernziele:

e (Selbst-)bewusstes Verstandnis der eigenen Fiihrungsrolle sowie der Fiihrungsaufgaben und
Verantwortung

Lehrinhalte:

* Rollenverstandnis und Standortbestimmung in der Funktion Vorarbeiter/in

e Der Vorarbeiter als Fiihrungskraft

e Aufgaben (Leitungsaufgaben: Informieren, Instruieren, Planen, Entscheiden, Kontrollieren,
Motivieren) und Verantwortung einer Fiihrungskraft gegentber der Organisation sowie Mit-
arbeitern

Richtzeit: 2 UStd.

Lernfeld: Fiihren von kleinen Arbeitsgruppen

Lernziele:

¢ Die Kommunikationsbeziehung, den innerbetrieblichen Informationsaustausch und die Zu-
sammenarbeit zwischen Vorarbeiter/in und den Mitarbeitern verbessern kénnen

e Losen von Konflikten (u.a. unter Beachtung wesentlicher arbeits(vertrags-)rechtlicher Rege-
lungen)

e Die positive Leistungsbereitschaft der Mitarbeiter steigern und ausbauen kénnen

e Die Mitarbeiter dazu bewegen kénnen, erwiinschtes Verhalten anzustreben und aufrecht zu
erhalten und unerwiinschtes Verhalten zu vermeiden sowie ein bestimmtes Ziel zu erreichen

Lehrinhalte:

e Situations- und aufgabenorientiertes Flihren
e Fihren durch Kommunikation: Basiswissen Mitarbeitergesprache
e Mitarbeiterférderung und -motivation:

- Anerkennung und Wertschatzung
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- Leistungsrickmeldungen (Basiswissen Feedback- und Kritikgesprach)

¢ Umgang mit ,schwierigen Mitarbeitern”

Richtzeit: 6 UStd.

Themenbereich VI: Kundenorientierung

Zielsetzung: Erlangung der erforderlichen Fahigkeiten, mit Kunden erfolgreich zu kooperieren und kom-

munizieren zur Erhaltung und Ausbau bestehender Auftrage. Zusatzgeschafte erkennen und weiterleiten
an Objektleitung.

Lernfeld: Kundenkontakt

Lernziele:

e Grundregeln kundenorientierten Verhaltens kennen

e Kundengesprache unter Beachtung grundsatzlicher verbaler und nonverbaler Kommunikati-
onsregeln fihren kdnnen

¢ Kundenbeziehungen pflegen und ausbauen kénnen

Lehrinhalte:

e Grundregeln zum Umgang mit Kunden und im Kundenkontakt

e Basiswissen kundenorientierter Gesprachsfiihrung und grundlegende Kommunikationstechni-
ken (Aktives Zuhoren)

Richtzeit: 2 UStd.

Lernfeld: Umgang mit Beschwerden und Kritik

Lernziele:

e Mit Beschwerden und Kritik professionell umgehen kénnen

e Erforderliche Kommunikationsstarke zum Umgang mit Beschwerden und Kritik erlangen

Lehrinhalte:

¢ Kundenorientierter Umgang mit Beschwerden und Reklamationen
e Basiswissen zur Gesprachsfiihrung bei Beschwerden und Kritik
¢ Umgang mit personlichen Angriffen und ,,schwierigen Gesprachspartner”

Richtzeit: 2 UStd.
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