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FACHPRAXIS 

Kreativ Kochen lernen 
Basis-Kochordner + Modul A, B, C, D
Der fachpraktische Basis-Kochordner „Kreativ Kochen lernen“ kann um die Module A bis D ergänzt 
werden.

Die Module sind in zwei Varianten zu erhalten:
•	 Als Loseblattsammlung, die mit zusätzlicher Registerkarte in den Basis-Kochordner eingeheftet 

und gegebenenfalls mit eigenen Inhalten ergänzt werden kann.
	 oder
•	 Als broschierte Ausgabe mit robustem Umschlag zur separaten Handhabung. Die einzelnen 

Seiten sind perforiert und gelocht.

Basis-Kochordner 
Kreativ Kochen lernen (Europa-Nr.: 66817)

Modul A Kochen und Backen mit  
Kids & Internationale Küche

Europa-Nr.: 66886  
(Loseblattsammlung);  
Europa-Nr.: 66893  
(broschierte Ausgabe)

Servicekunde & Gästebetreuung

Europa-Nr.: 66992  
(Loseblattsammlung);  
Europa-Nr.: 67005  
(broschierte Ausgabe)

Modul C

Modul B Diätetik

Europa-Nr.: 66930  
(Loseblattsammlung);  
Europa-Nr.: 66947  
(broschierte Ausgabe)

Reinigung, Wäschepflege  
und Wohnen

Europa-Nr.: 67180 
(Loseblattsammlung);  
Europa-Nr.: 67234 
(broschierte Ausgabe)

Modul D

Fachpraxis Aha! Der Kochordner ist auch in Buchform erhältlich!
Kreativ Kochen lernen (broschierte Ausgabe)
Europa-Nr.: 67302

FACHTHEORIE

Kreativ Ernährung entdecken  
Ernährungslehre (Europa-Nr.: 66965)
Monotoner Ernährungslehre-Unterricht gehört der Vergangenheit an! Im Buch „Kreativ Ernährung 
entdecken“ können grundlegende und zukunftsorientierte Themen der Ernährungslehre durch 
unterschiedliche Lernmethoden und -techniken sowie Projektideen handlungsorientiert und kreativ erar-
beitet werden. Das Buch ist die perfekte Ergänzung zum fachpraktischen Kochordner mit Modulsystem.

Interessiert? Dann sollten Sie sich die Leseproben auf der Homepage  
www.europa-lehrmittel.de nicht entgehen lassen!
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Vorwort
Der gesellschaftliche Wandel bringt es mit sich, dass immer mehr junge Menschen planlos sind, wenn es um das Thema 
Reinigung, die Pflege von Wäsche oder aber das sinnvolle Einrichten einer Wohnung geht. 

Das Modul D schafft Abhilfe! Versprochen! 
Auf 157 Seiten verschaffen Sie sich kurz und bündig den klaren Durchblick in Sachen Reinigung, Wäschepflege und Wohnen. 
Zielgruppe: Das Werk ist an alle Schülerinnen und Schüler der 2-jährigen Berufsfachschule Hauswirtschaft gerichtet, an alle 
Ausbildungsgänge der Hauswirtschaft und selbstverständlich an alle Interessierten, die mehr Sicherheit in der Haushalts
führung gewinnen wollen.

Wer möchte nicht fit und leistungsfähig bei der Arbeit bleiben?
Das Modul beginnt mit wichtigen Informationen in Sachen Unfallschutz, Arbeitssicherheit und Hygiene, die im Groß- aber 
auch im Privathaushalt aus gesundheitlichen Gründen beachtet werden müssen.
Gut geplant ist halb gearbeitet! 
Wie werden Arbeitsabläufe zielgerichtet, logisch und reibungslos gestaltet? Wie muss der Arbeitsplatz ergonomisch richtig 
eingerichtet sein, um hauswirtschaftliche Tätigkeiten sinnvoll zu verrichten? Die Antworten finden Sie im Kapitel 2.

Fit in Sachen Reinigung?
Im Kapitel 3 erfahren Sie alles rund um das Thema „Reinigung“. Sie erhalten einen Überblick über die Reinigungsarten, 
-verfahren und -geräte. Sie erfahren, welches Material wie gereinigt und gepflegt werden muss. Und was ist das Besondere 
in diesem Kapitel? Lernvideos unterstützen Sie bei den praktischen Reinigungsarbeiten vor Ort.

Fachlich up to date, was die Wäschepflege angeht?
Wie wird Wäsche richtig gewaschen, gebügelt und gelegt? Das erfahren Sie mit klar strukturierten, praktischen Anleitungen 
im Kapitel 4. 

Wer möchte sich nicht in seinen eigenen vier Wänden wohlfühlen?
Welche Wohnbedürfnisse haben Menschen? Wie wird ein Grundriss fachgerecht gezeichnet und beurteilt? Wie können 
Räume durch Farbe, Licht und Einrichtungsgegenstände gekonnt in Szene gesetzt werden, damit die Wohnbedürfnisse 
optimal berücksichtigt werden? All diese Fragen werden im Kapitel 5 thematisiert.

Und wie können Sie Ihr Wissen vertiefen?
Komplexe Arbeitsaufgaben in Form von Projekten, aber auch praxisnahe Lernsituationen helfen Ihnen bei der konkreten 
Vertiefung Ihres Fachwissens.

Fundiertes Fachwissen ist Trumpf!
Ein Blick auf die vordere Umschlaginnenseite lohnt sich! Dort erhalten Sie einen Überblick, wie Sie schrittweise Ihr Fachwissen 
mit dem Basis-Kochordner „Kreativ Kochen lernen“ inkl. erweiterbarem Modulsystem und dem passenden Ernährungslehre-
buch „Kreativ Ernährung entdecken“ vertiefen können.

– Die größten Meister sind diejenigen, die nie aufhören, Schüler zu sein. – Ignaz Anton Demeter

In diesem Sinne, starten Sie den Lernspaß! Auch wir lernen stets dazu und nehmen Verbesserungsvorschläge,  
die zur Weiterentwicklung des Moduls beitragen, dankend per E-Mail (lektorat@europa-lehrmittel.de) entgegen.
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1  �Kurzer Leitfaden 
durch das Modul D 

Dieser kurze Leitfaden hilft Ihnen bei der Handhabung des Moduls, da Sie auf einen Blick die wich-
tigsten Informationen erhalten. Nehmen Sie sich einige Minuten Zeit und lesen Sie den Leitfaden auf-
merksam durch, damit Sie sich schneller auf den folgenden Seiten zurechtfinden.

Lernhilfe! 
Die Lernhilfe bietet Ihnen zusätzliche Anregungen, Ideen und Vorschläge.

Merke� Aha�
Durch rot leuchtende Merksätze werden 
wichtige Inhalte auf prägnante Art und 
Weise festgehalten. Sie sollten für eine Lern-
zielkontrolle verinnerlicht werden.

Aha! erklärt wichtige Fachbegriffe kurz und 
prägnant auf einfache Art und Weise bzw. 
gibt einen kleinen Einblick in geschichtliche 
Hintergründe.

Aufgaben�
Sie geben Aufschluss darüber, ob das behandelte Thema verstanden wurde. Die Aufgaben
stellungen bieten Ihnen die Möglichkeit, komplexe Zusammenhänge nochmals zu überdenken 
und zu festigen.

Projekte

Die Projektmitglieder bearbeiten eigenständig ein Themenfeld oder eine 
Problemstellung. Die Größe der Projektgruppe ist vom jeweiligen Projekt
umfang abhängig und sollte individuell festgelegt werden. Damit das 
Projekt gelingt, müssen die Projektteilnehmer einen Arbeits- und Zeitplan 
erstellen, d. h., es wird überlegt, wer was wann und wie bearbeitet. 
Regelmäßige „Meilenstein-Sitzungen“ sind unerlässlich. Hierbei werden 
alle Zwischenergebnisse und evtl. auftretende Probleme erläutert und 
gemeinsame Lösungsstrategien erarbeitet. Die Dokumentation der 
Ergebnisse ist notwendig. Ebenso sollten die Beschlüsse erfasst werden. 
Gleichermaßen muss im Vorfeld geklärt werden, wer die Projektleitung, 
die Dokumentation und die Präsentation übernimmt. Am Ende werden 
die Ergebnisse im Plenum vorgestellt sowie das Projekt evaluiert.

Auf geht‘s zum Videospaß des Verlags Europa-Lehrmittel!

Mithilfe der ausgewiesenen Shortlinks gelangen Sie einfach und auf direktem Weg zum gewünsch-
ten Lernvideo. Und so geht’s: Geben Sie die angegebene Buchstaben- bzw. Zahlenkombination in 
das Eingabefeld Ihres Browsers ein. Das Video erscheint. Aufgepasst!
Alle Videos eignen sich bestens für Übungszwecke im Unterricht bzw. Betrieb.

Lernsituation�
In einer Gruppe von drei bis vier Personen bearbeiten Sie eine alltägliche Lernsituation, bei der 
die fachlichen Inhalte des entsprechenden Kapitels gefestigt und vertieft werden können. Im 
Plenum werden die Lernsituation, die Lösungswege und Ergebnisse ansprechend vorgestellt. 
Legen Sie die Arbeitszeiten gemeinsam mit der Lehrkraft fest.

https://goo.gl/OZc5k5

Projektaufgaben von D 154 – D 157

3.9 Materialkunde
Sie sind als Fachkraft für die Geschirr- und Besteckbeschaffung der Kantine, die neu eröffnet werden 
soll, verantwortlich. 

Folgende Rahmenbedingungen finden Sie vor:
 ✓ In der Kantine essen 200 Erwachsene (Männer und Frauen) zu Mittag.
 ✓ Es werden zwei Salatbuffets mit jeweils 15 verschiedenen Salaten angeboten.
 ✓ Es werden zwei Dessertbuffets mit bereits vorportionierten Desserts (Obst- und Cremespeisen) 
angeboten.
 ✓ Die Essenskomponenten werden an drei Ausgabetheken direkt auf die Teller portioniert.
 ✓ Es werden wahlweise zwei Tagessuppen in Suppentellern angeboten.
 ✓ Im Eingang stehen für die Kantinenbesucher Tabletts zur Verfügung.
 ✓ Es gibt zwei Getränkestationen mit jeweils drei Kaffeevollautomaten. Es stehen folgende Kaffee-
spezialitäten bereit: Kaffee, Cappuccino, Latte macchiato, Espresso. Ebenso gibt es Teespezialitä-
ten, Säfte, Softdrinks und Wässer.

Erstellen Sie eine Checkliste, die alle Geschirr- und Besteckteile enthält, die für diese Personenanzahl 
notwendig sind. Machen Sie Vorschläge zur Materialauswahl und begründen Sie Ihre Auswahl. 
 Präsentieren Sie die Ergebnisse im Plenum.

3.13 Reinigung

1. Einzelarbeit

Eine gute Arbeitsplanung stellt eine gute Voraussetzung für ein erfolgreiches Reinigungsergebnis dar. 
Sie sind für die Unterhaltsreinigung der im Grundriss ausgewiesenen Wohnung zuständig. Erstellen 
Sie einen Arbeitsplan nach folgender Vorlage. Beachten Sie dabei, dass die Teilschritte sinnvoll nach-
einander durchgeführt werden, sodass keine unnötigen Laufwege zurückgelegt werden müssen 
bzw. Wartezeiten entstehen. Ebenso ist es wichtig, dass Sie die richtigen Reinigungsverfahren und 
Arbeitsmittel auswählen. Nutzen Sie zur Hilfestellung die entsprechenden Kapitel im Buch.

Nr. Was wird 
 gereinigt?

Welche Teilschritte 
folgen nacheinander?

Welches Reinigungs  ver-
fahren wird angewandt?

Welche Arbeitsmittel werden 
benötigt? (Reinigungsmittel / Geräte)

1 usw.

Projektaufgabe

Projektaufgabe

2. Partnerarbeit

Tauschen Sie die Ergebnisse mit Ihrem Nachbarn aus und nehmen Sie ggf. Änderungen vor.

3. Vierer-Team

Vergleichen Sie die Ergebnisse. Visualisieren Sie das Gruppenergebnis und stellen Sie es der Klasse 
vor. Es bleibt Ihnen überlassen, welche Präsentationsart Sie wählen (z. B. Präsentation am PC, Folie, 
Plakat).

 Kinderzimmer 1 / 2: Korkbelag
 WC / Küche: Feinsteinzeug
 Schlafzimmer / Diele: PVC
 Esszimmer / Wohnzimmer: Parkett (versiegelt)
 Terrasse: Spaltplatten

Kinderzimmer 1

Kinderzimmer 2

Diele

Eingang

Schlafzimmer
Ess- und 
Wohnzimmer

Küche

Terrasse

WC

Bad/
WC

4.7 Waschmaschinen
Drehen Sie einen Video-Clip, in dem Sie die Einzelelemente der Waschmaschine und deren Funk-
tionsweise erklären. Erstellen Sie sich zunächst eine Checkliste, wie Sie der Reihe nach vorgehen 
 wollen, und schreiben Sie eine kleine Drehbuchanleitung. Starten Sie mit der Aufnahme. 

Wichtig: Im Clip sollten nur die wichtigsten Dinge enthalten sein, d. h., der Clip sollte eine Laufzeit 
von vier Minuten nicht überschreiten. Viel Spaß bei der Aufnahme des Clips.

4.8 Waschmittel 
Bilden Sie Projektgruppen (je 3–4 Personen). Welche Pflichtangaben müssen, welche freiwilligen 
Angaben können auf Waschmittelpackungen/-behältnissen vorhanden sein? Welche Warnhinweise 
(Piktogramme) auf den Verpackungen gibt es? Überlegen Sie, wie Sie die Informationen medial im 
Plenum präsentieren können. Fertigen Sie ein Hand-out an.

Projektaufgabe

Projektaufgabe

Projektaufgaben zu den 
ausgewiesenen Kapiteln
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2  Grundsätzliches
Im Kapitel 2 werden die Inhalte behandelt, die sowohl für die Reinigung als auch für die Wäsche-
pflege und das Wohnen von Bedeutung sind. 

2.1  Hygienearten
Das Wort „Hygiene“ stammt aus dem griechischen Sprachgebrauch und bedeutet so viel wie 
„Gesundheit“. Es geht also bei der Einhaltung von Hygiene um alle vorbeugenden Maßnahmen, die 
getroffen werden müssen, um infektiöse Krankheiten beim Menschen zu vermeiden. Unterschieden 
werden die „persönliche Hygiene“, die „Produkthygiene“ und die „Betriebshygiene“, die im 
folgenden Verlauf näher erläutert werden.

  Persönliche Hygiene (= Personalhygiene)

Die persönliche Hygiene wird auch als Personalhygiene bezeichnet. Hierbei handelt es sich um alle 
Hygienemaßnahmen, die notwendig sind, um sich und andere Personen (z. B. Gäste, Angestellte) vor 
infektiösen Krankheiten zu schützen.

Folgende persönliche Maßnahmen müssen bei der Arbeit getroffen bzw. eingehalten werden
✓✓ Eine regelmäßige Körperhygiene ist unumgänglich (z. B. Körper- und Haarpflege, Fingernägel 
reinigen).
✓✓ Ein Profi trägt Dienst- bzw. Schutzkleidung. Diese muss regelmäßig gewechselt und hygienisch 
einwandfrei sein.
✓✓ Die gekennzeichnete Dienst- bzw. Schutzkleidung ist getrennt von der Straßenkleidung aufzu
bewahren.
✓✓ Vorschriftsgemäße Schutzschuhe sind unumgänglich, z. B. vorne geschlossene Schuhe mit Fersen-
riemen, mit rutschfester und säurebeständiger Sohle sowie Strümpfe und Socken aus Baumwolle.
✓✓ Lange Haare stets zusammenbinden und ggf. dienstliche Kopfbedeckung tragen.
✓✓ Je nach Tätigkeit darf ein Mund- bzw. Gesichtsschutz nicht fehlen (z. B. im Umgang mit Wäsche
desinfektionsmitteln).
✓✓ Schmuck und Armbanduhren sind vor Aufnahme der Tätigkeit abzulegen.
✓✓ Kleine Schnittverletzungen und offene Wunden müssen mit einem wasserdichten Verband 
abgedeckt werden. Der Verband an der Hand sollte mit einem Einweghandschuh oder Fingerling 
abgedeckt sein.
✓✓ Bei Arbeiten im unreinen Bereich, z. B. im Umgang mit Schmutzwäsche oder beim Putzen von 
Toiletten, müssen die Hände durch Handschuhe geschützt werden.
✓✓ Die Fingernägel sollten kurz, sauber und frei von Nagellack sein. Künstliche Nägel sind unhygie-
nisch.
✓✓ Der Konsum von Speisen und Getränken ist nur in den ausgewiesenen Bereichen (z. B. Pausen
räumen) erlaubt. Das gilt auch für das Rauchen.
✓✓ Schmutzige Hände sollten regelmäßig gewaschen (Abb. 1–2) und desinfiziert (Abb. 3–5) werden.

Merke�
Hände müssen vor Arbeitsbeginn, nach dem Erledigen von schmutzigen Tätigkeiten, dem 
Husten, Niesen und Naseputzen, nach dem Toilettenbesuch und vor allem nach dem Umgang 
mit Geflügel, Fisch, Fleisch, Eiern gewaschen und desinfiziert werden.

✓✓ Beschäftigte im Lebensmittelgewerbe benötigen vor der erstmaligen Ausübung ihrer Tätigkeit die 
Bescheinigung einer Erstbelehrung. Die zu Belehrenden erhalten nach dem Infektionsschutzgesetz 
(§§ 42 f.) vom Gesundheitsamt Informationen zu gesundheitlichen Anforderungen im Umgang mit 
Lebensmitteln. Der Arbeitgeber ist nachfolgend verpflichtet, das Personal alle zwei Jahre zu schu-
len. Die Schulung beinhaltet alle notwendigen Hygienemaßnahmen, das Tätigkeitsverbot nach 
§ 42 IfSG Abs. 1 und 2 sowie die Meldepflicht § 43 IfSG.

1

2

3

4

5
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	 Produkthygiene

Bei der Produkthygiene geht es um grundlegende hygienische Anforderungen, was das Herstellen, 
Behandeln und In-Verkehr-Bringen von Lebensmitteln angeht. Es handelt sich um Hygienemaß-
nahmen, die bei der Warenannahme, Produktion und Ausgabe beachtet werden müssen. Das 
bindende Regelwerk ist die EU-Verordnung über Lebensmittelhygiene. Um die Lebensmittelsicherheit 
zu gewährleisten, müssen Lebensmittelproduzenten bzw. Lebensmittel verarbeitende Betriebe ein 
Hygienemanagement einführen, das dokumentiert werden muss. Es ist im Bedarfsfall den zuständi-
gen Vertretern der Behörde vorzulegen.

Praktische Beispiele für Produktionshygiene
✓✓ Ein regelmäßiger Wechsel der Reinigungs
tücher ist notwendig, um die exponentielle 
Vermehrung von, z. B. Bakterien zu verhin-
dern (siehe Grafik).
✓✓ Die Qualität des Trinkwassers muss der Trink-
wasserverordnung entsprechen, d. h. regelmä-
ßig kontrolliert werden.
✓✓ Bei Küchenbrettern muss das internationale 
Farbsystem für die verschiedenen Risiko- und 
Einsatzbereiche verwendet werden.

1. Teilungs-
zyklus

3. Teilungs-
zyklus

4. Teilungs-
zyklus

2. Teilungs-
zyklus

Verdopplungs-
zeit z. B. 20 min.

Exponentielle Steigung

Exponentielle Vermehrung 
der Bakterien

Das internationale Farbsystem der Schneidebretter

Rotes Fleisch Ge�ügel Fisch Obst und Gemüse
Backwaren und
Milchprodukte

1	 Erläutern Sie die Grafik „Exponentielle 
Vermehrung der Bakterien“ und leiten 
Sie Hygienemaßnahmen ab.

2	 Erarbeiten Sie auf einem DIN-A3-Blatt eine 
Mindmap zum Thema Hygiene und finden 
Sie zu allen drei Hygienearten weitere 
praktische Beispiele.

Aufgaben�

  Betriebshygiene 

Unter der Betriebshygiene versteht man alle Maßnahmen, die getroffen werden, um die Festinstal-
lationen (z. B. Lüftungen, Schächte, Toiletten, Waschbecken) und Geräte (z. B. Waschmaschinen, 
Trockner, Staubsauger, Geschirrspülmaschinen) in einem hygienisch einwandfreien Zustand zu hal-
ten, sodass davon keine Krankheiten ausgehen können.

Praktische Beispiele für die Betriebshygiene
✓✓ Sachgemäße Reinigung des Abfallbereichs
✓✓ Regelmäßige Reinigung von Schächten, Lüftungen, Böden, Decken und Wänden
✓✓ Räumliche Trennung von reinen bzw. unreinen Bereichen

Welche Warnun

gen/ Informationen  

des Bundesamtes 

für Verbraucher

schutz und Lebens

mittelsicherheit gibt 

es derzeit? http://

www.lebensmittel 

warnung.de

Was bedeutet  

die Abkürzung 

HACCP?  

Welches Konzept  

steckt dahinter? 

Stellen Sie es an 

einem konkreten 

Beispiel im Plenum 

vor.

Lüftung Spülmaschine
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2.2  Unfallschutz und Arbeitssicherheit
Für den Unfall- und Arbeitsschutz sind in Deutschland die jeweiligen Berufsgenossenschaften der 
einzelnen Sparten verantwortlich, die zugleich Träger der gesetzlichen Unfallversicherung sind.

Diese Leistungen übernehmen die Berufsgenossenschaften
•	 Sie sind für die Verhütung von Arbeitsunfällen, Berufskrank

heiten und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren verantwort-
lich.

•	 Sie erlassen Unfallverhütungsvorschriften, deren Einhaltung von 
Aufsichtspersonen kontrolliert und überwacht wird.

•	 Sie sorgen bei Arbeitsunfällen oder Berufskrankheiten für eine 
medizinische, soziale und berufliche Rehabilitation sowie finanzi-
elle Absicherung.

•	 Sie koordinieren Heilbehandlungen und helfen bei Wiederein-
gliederungsmaßnahmen der Versicherten.

•	 Sie zahlen im Bedarfsfall an die Hinterbliebenen Sterbegeld, 
Rente und ggf. Überführungskosten.

•	 Sie schulen Sicherheitsbeauftragte und Fachkräfte für die Arbeits
sicherheit in den Unternehmen.

Die entsprechenden Sicherheitsbeauftragten der Unternehmen 
müssen die Mitarbeiter dazu befähigen, die jeweiligen Arbeits- 
bzw. Unfallschutzmaßnahmen einzuhalten, wobei sie befähigt 
werden, ein hohes Maß an Eigenverantwortung zu übernehmen.

Aufgaben�
1	 Erläutern Sie, wie sich die Zahl der tödlichen Arbeits- und 

Wegeunfälle von 2004 bis 2014 entwickelt hat.

2	 Wie lässt sich diese Entwicklung erklären?

Die folgenden Unfälle können durch Einhaltung der entsprechenden Maßnahmen verhütet 
werden

Stolper-, Rutsch- und Sturzunfälle Maßnahmen zur Unfallverhütung

✓✓ Treppen, Laufwege und die Arbeitsumge-
bung müssen frei von Verschmutzungen 
und Stolperfallen (z. B. Kisten, Verpackun-
gen) sowie in einwandfreiem Zustand und 
gut beleuchtet sein.
✓✓ Leitern und Tritthocker müssen den 
Sicherheitsbestimmungen entsprechen 
sowie trittsicher sein und standsicher 
benutzt werden.
✓✓ Richtige und zweckmäßige Arbeitsschuhe 
mit griffiger und rutschfester Sohle 
ermöglichen einen sicheren Halt, Stand  
und Gang.
✓✓ Flüssigkeiten oder Lebensmittelreste, die 
den Boden verschmutzen, sollten umge-
hend entfernt werden, um die Rutsch
gefahr zu minimieren.
✓✓ Im öffentlichen Bereich müssen nach der 
Nassreinigung von Fußböden Warnschilder 
(„Ausrutschgefahr“) aufgestellt werden.

2014*2013201220112010200920082007200620052004

Risiko am Arbeitsplatz
Tödliche Arbeits- und Wegeunfälle im Bereich der gewerb-
lichen Berufsgenossenschaften und der Unfallversicherung 
der öffentlichen Hand (ohne Schüler-Unfallversicherung)

Arbeits-
unfälle

Aufteilung 2014*

Wege-
unfälle

473 322

Quelle: DGUV *vorläu�g 

1274
1208

1246

1122
1030

818
886 892 886

772 795

© Globus 10262

Recherchieren Sie, wann ein Arbeits-unfall der zustän-digen Berufsge-nossenschaft bzw. Unfallversicherung 	gemeldet werden muss.
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Unfälle mit Gefahrenstoffen Maßnahmen zur Unfallverhütung

✓✓ Im Umgang mit Gefahrenstoffen muss 
zuvor eine Gefahrenstoffbeurteilung 
durchgeführt werden, um die gefahren-
stoffspezifischen Gefährdungen zu 
ermitteln, zu bewerten und danach 
entsprechende Schutzmaßnahmen 
festzulegen und zu prüfen.
✓✓ Im Umgang mit Gefahrenstoffen sollten 
eine Schutzbrille, Arbeitskleidung und 
Handschuhe getragen werden, um sich  
vor Verätzungen zu schützen.
✓✓ Gelangen dennoch aggressive Reinigungs-
mittel ins Auge oder auf die Haut, erfolgt 
eine schnellstmögliche Entfernung mit viel 
kaltem Wasser bzw. einer Augendusche. 
Zur Kontrolle muss ein Arztbesuch 
stattfinden.

Unfälle durch Hitze Maßnahmen zur Unfallverhütung

Dampfstation

✓✓ Eine sachgemäße Bedienung von Bügel
geräten (Bügeleisen, Bügelmaschinen) ist 
erforderlich.
✓✓ Lüftungsschlitze von Geräten sind freizu-
halten, da das Gerät sonst brennen kann.
✓✓ Der „Stand-by-Betrieb“ von Geräten ist 
zu vermeiden, da dadurch die Brandgefahr 
steigt.
✓✓ Geräte, die heiß werden, z. B. ein Bügel
eisen oder eine Dampfstation, nicht 
unbeaufsichtigt stehen lassen.
✓✓ Vor dem Befüllen einer Dampfbügelstation 
muss der Restdampf abgelassen werden.
✓✓ Je nach Räumlichkeit müssen Einrichtungen 
zur speziellen Brandbekämpfung vorhan-
den sein, d. h. genügend Feuerlöscher 
anbringen und diese regelmäßig warten.

Welche Möglich-

keiten stellt das IFA 

zur Verfügung, um 

eine sachgemäße 

Gefahrenstoff

beurteilung durch-

zuführen?

Aufgabe�
Finden Sie weitere betriebliche und schulische Beispiele, wie Sie Unfälle durch Gefahrenstoffe 
und Hitze verhindern können.

Stand-by-Betrieb  
(= Wartebetrieb)
In diesem Betriebszu-
stand ist die eigent
liche Nutzfunktion 
des Gerätes nicht 
mehr aktiv, trotzdem 
benötigt das Gerät in 
reduziertem Umfang 
Strom. Bei länge-
rer Abwesenheit soll-
ten technische Geräte 
komplett ausgeschal-
tet werden, um einen 
Kurzschluss und Brand 
zu verhindern.

Aha
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Unfälle durch Strom Maßnahmen zur Unfallverhütung

✓✓ Vor Benutzung der Geräte immer erst eine 
Sicherheitsprüfung durchführen, d. h. 
Kabel, Stecker und das Gehäuse des 
Gerätes prüfen.
✓✓ Bei der Erstbenutzung von Geräten muss 
die Betriebsanleitung durchgelesen und 
grundsätzlich müssen alle Sicherheitsbe-
stimmungen eingehalten werden.
✓✓ Defekte Geräte umgehend aus dem 
Verkehr nehmen.
✓✓ Das Elektrokabel von Maschinen und 
Geräten muss am Stecker aus der Steck-
dose gezogen werden, bevor diese 
gereinigt werden.

Unfälle durch gefährliche Stoffe Maßnahmen zur Unfallverhütung

✓✓ Grundsätzlich sollten Reinigungsmittel, insbesondere 
säurehaltige Sanitärreiniger, nicht mit anderen Reinigungs-
mitteln gemischt werden, da giftige Gase entstehen können 
bzw. eine Neutralisation eintreten kann und somit die 
Reinigungswirkung außer Kraft gesetzt wird.
✓✓ Die durch Spezialreiniger verursachten Dämpfe können 
Kopfschmerzen, Übelkeit und Schwindelgefühle auslösen. 
Die Anwendung sollte ausschließlich bei guter Lüftung, 
z. B. offenem Fenster, erfolgen.
✓✓ Das Anbringen von entsprechenden Rauchmeldern in 
bestimmten Räumen ist Pflicht.
✓✓ Reinigungsmittel grundsätzlich in der Originalpackung gut 
verschlossen aufbewahren.
✓✓ Das Sicherheitsdatenblatt (SDB) liefert dem gewerblichen 
Anwender alle Informationen für die richtige Verwendung 
von z. B. Reinigungsmitteln, die gefährliche Stoffe/Gemische 
enthalten. Sie zeigen auf:
•	 Welche gefährlichen Stoffe enthalten sind bzw. welche 

Gefährdungen davon ausgehen können?
•	 Welche Sicherheitsmaßnahmen bei deren Anwendung 

getroffen werden müssen?

✓✓ Werden Gefahrenstoffe in einem Betrieb verwendet, so 
muss der Arbeitgeber eine arbeitsplatzbezogene Betriebs
anweisung für die Anwender erstellen, um deren Sicherheit 
und Gesundheit zu schützen.

Aufgaben�
1	 Welche Sicherheitsdatenblätter sind in 

Ihrem Betrieb vorhanden?

2	 Welche Inhalte müssen auf einem 
Sicherheitsdatenblatt vorhanden sein?

3	 Welche Inhalte müssen auf einer arbeits-
platzbezogenen Betriebsanweisung 
vorhanden sein?

Welche Erste-Hilfe- Maßnahmen müssen bei Stromunfällen eingeleitet  werden? Gestalten Sie ein allgemeines Erste-Hilfe-Plakat.
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2.3 � Erste-Hilfe-Maßnahmen im Brandfall 
und bei Unfall

Im Notfall richtig handeln – das geht so!

	 Absichern der Unfallstelle 
Zunächst muss die Unfallstelle abgesichert werden, um den Personen-
schutz zu gewährleisten.

	� Notruf tätigen und Sofortmaßnahmen einleiten

112

Die Ws für den NOTFALL!

Wer ruft an?

Was ist passiert?

Wo ist es passiert?

Wie viele Verletzte sind es?

Welche Art der Verletzung liegt vor?

Warten auf Rückfragen!

Sofortmaßnahmen sind
• � Verletzte(n) aus der Gefahrenzone bringen und Atmung und Kreislauf 

kontrollieren

Maßnahmen bei Bewusstsein 
• � Entsprechend der Notwendigkeit, z. B. starke Blutungen stillen oder 

stabile Seitenlage

Maßnahmen bei Bewusstlosigkeit, wenn keine Atmung mehr vorhanden ist
• � Eine Herz-Lungen-Wiederbelebung durchführen

Maßnahmen bei Bewusstlosigkeit, wenn Atmung vorhanden ist 
• � �Stabile Seitenlage und Maßnahmen nach Notwendigkeit und weitere Atemkontrolle

	 Erweiterte Erste Hilfe 
Die Sofortmaßnahmen werden entsprechend der Notwendigkeit weitergeführt, z. B. Wunden 
versorgen, emotionale Hilfe anbieten, etwa beruhigend einwirken.

	 Rettungsdienst 
Der Rettungsdienst trifft am Unfallort ein und übernimmt die weitere Stabilisierung des 
Patienten, um den sicheren Transport ins Krankenhaus zu gewährleisten.

	 Krankenhaus 
Im Krankenhaus übergibt der Rettungsdienst den Verletzten der fachärztlichen (intensiven) 
Behandlung.

Aufgaben�
1	 Erläutern Sie der Reihe nach, welche 

Maßnahmen Sie im Brandfall einleiten 
müssen.

2	 Wissen Sie, an welchen Plätzen in Ihrem 
Betrieb Feuerlöscher, Feuermelder und 
Löschdecke zu finden sind?

Lernsituation�  
Sie sind für die Fensterreinigung in Ihrem Betrieb verantwortlich und zeigen dem Azubi im ersten 
Lehrjahr, wie man fachgerecht mit einer standsicheren Leiter Fenster putzt. Während dem Reini-
gungsvorgang verliert der Azubi das Gleichgewicht, fällt auf den Boden und bleibt bewusstlos 
liegen. Erläutern Sie mithilfe der „Rettungskette“ die Maßnahmen, die Sie einleiten müssen.

1

2

3

4

5

1 2 3
4 5 6
7 8 9
* 0 #

fü

nf

vier

ei

ns

zwei

dr

ei

Absichern/
Eigenschutz

Notruf/Sofort-
maßnahme

Weitere
Erste Hilfe

Rettungsdienst

Krankenhaus

Rettungskette
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2.4  Schutz- und Prüfzeichen
Alle betrieblichen Geräte und Maschinen müssen den Unfallverhütungsvorschriften ent
sprechen. Sie werden von der Berufsgenossenschaft in festgesetzten Abständen geprüft. Das 
Unternehmen muss sicherstellen, dass die Arbeitsmittel anerkannten sicherheitstechnischen Regeln 
entsprechen. Eine Orientierungshilfe bieten die aufgeführten Schutz- und Prüfzeichen, deren Bedeu-
tungen in der folgenden Tabelle erläutert werden.

Schutz- bzw. Prüfzeichen Bedeutung

GS-Zeichen Ein Produkt kann das GS-Zeichen erhalten, wenn es dem Produktsicherheitsgesetz (ProdSG § 2) 
entspricht und die Sicherheit und Gesundheit des Verbrauchers bei bestimmungsgemäßer Anwen-
dung gewährleistet wird. Das GS-Zeichen ist ein freiwilliges deutsches Sicherheitszeichen, 
d. h., der Hersteller entscheidet, ob die GS-Stelle eine Produktprüfung entsprechend den gesetz
lichen Rechtsvorschriften und Produktanforderungen durchführen soll. Entspricht das Produkt den 
Anforderungen, erfolgt die Zuerkennung des Zeichens. Das GS-Zeichen ist fünf Jahre gültig und 
muss danach neu beantragt werden. Die Zentralstelle der Länder für Sicherheitstechnik (ZLS) 
bestimmt die GS-Stellen, die das GS-Zeichen vergeben dürfen. Sehr häufig entscheiden sich Her-
steller aus Marketinggründen und aus Gründen der Qualitätssicherung für das GS-Zeichen auf 
ihren Produkten.

CE-Zeichen Das CE-Zeichen ist ein Verwaltungszeichen, das die technischen Normen und Vorschriften 
der Mitgliedsstaaten in der EU harmonisiert. Es kann also als eine Art „technischer EU-Reise-
pass“ verstanden werden, d. h., Produkte mit einem CE-Zeichen können in ganz Europa in den 
Verkehr gebracht werden. Der Hersteller garantiert, dass die Produkte den produktspezifisch gel-
tenden europäischen Richtlinien entsprechen, was die Sicherheits- und Gesundheitsanforderungen 
und den Umweltschutz angeht. Die Kennzeichnung der Produkte erfolgt eigenverantwortlich 
durch den Hersteller. Eine Produktprüfung durch eine unabhängige Stelle findet nicht statt.

VDE-Zeichen Der in Deutschland beheimatete Verband der Elektrotechnik, Elektronik, Informationstech-
nik e. V. (VDE) ist ein technisch-wissenschaftlicher Verband, dessen Institut elektrotechnische 
Erzeugnisse inkl. Produkte im Sinne des Produktsicherheitsgesetzes (GPSG) und Medizinprodukte 
im Sinne des Medizinproduktegesetzes (MPG) auf elektrische, mechanische, thermische, toxische, 
radiologische und sonstige Gefährdungen hin überprüft. Das Institut bestätigt die Einhaltung der 
Schutzanforderungen unter Einbezug der entsprechenden VDE-Bestimmungen sowie nationalen 
und internationalen Normen und vergibt nach eingängiger Prüfung das international anerkannte 
VDE-Zeichen.

Doppelte 
Schutz
isolierung

Betriebsmittel der Schutzklasse II (Elektrogeräte), die nicht nur die Basisisolierung, sondern eine ver-
stärkte bzw. doppelte Schutzisolierung aufweisen, um vor Stromschlag zu schützen.

Schutzzeichen Wasser
a) b) c)

Schutzzeichen gegen schädigendes Wasser 
a) Schutz gegen senkrecht fallendes Wasser
b) Schutz gegen Sprühwasser mit Neigungswinkel bis 60° ohne schädliche Wirkung
c) Schutz gegen Spritzwasser aus beliebiger Richtung darf keine schädliche Wirkung haben

Lernsituation�  
Eine Küchenhilfe reinigt in der Küche ein 
Handrührgerät und findet auf der Unterseite 
des Geräts diesen Aufkleber. Sie möchte von 
Ihnen wissen, was die Zeichen bedeuten. 
Erklären Sie ihr die einzelnen Zeichen und 
erläutern Sie deren besondere Vorteile.
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2.5  Sicherheitszeichen
Sicherheitszeichen sind dazu da, die Risikofaktoren zu minimieren, sodass der Gesundheitsschutz, 
die Arbeitssicherheit und die Vermeidung von Unfällen gewährleistet werden kann. Es gibt Ver-
bots-, Gebots-, Warn-, Rettungs- und Brandschutzzeichen. Die Sicherheitszeichen bzw. -schilder sind 
gut sichtbar anzubringen.

Verbotszeichen

Verbotszeichen sind selbsterklärende Schilder, die be
stimmte Handlungen untersagen bzw. die Benutzung 
bestimmter Gegenstände verbieten, um den Unfallschutz 
bzw. Gesundheitsschutz zu gewährleisten. Die schwarzen 
Piktogramme sind auf einem weißen Hintergrund mit 
rotem Rahmen ausgewiesen. Ein roter Querbalken ver-
läuft von links oben nach rechts unten. 

Rot = Gefahr/Verbot
Runde Form durchgestrichen = Verbotsfunktion

Gebotszeichen

Diese Zeichen schreiben das Einhalten einer Schutzvorkeh-
rung vor, um Unfälle zu vermeiden. Die weißen Pikto-
gramme sind auf runden blauen Schildern ausgewiesen. 

Blau = Hinweis auf ein bestimmtes Verhalten
Runde Form = Gebotsfunktion

Warnzeichen

Diese Zeichen weisen auf gefährliche Situationen und 
gesundheitliche Risiken hin und senken bei Einhaltung das 
Unfallrisiko. Die schwarzen Piktogramme sind auf weißem 
Untergrund mit roter Umrandung ausgewiesen. Die Schil-
der stehen auf einer Spitze. Neben den Symbolen finden 
sich Erläuterungen. Zwei Signalwörter sind zu beachten: 
„Gefahr“ = hohes Risiko, „Achtung“ = niedrigeres Risiko.

Rot = Warnfunktion
Rechteck auf der Spitze = Achtung/Gefahr

Rettungszeichen

Diese Schilder kennzeichnen die Rettungswege (z. B. Not
ausgang), die Rettungseinrichtungen (z. B. Erste-Hilfe-
Raum) und die Rettungsgeräte (z. B. Krankentrage, Augen-
spüleinrichtung). Die weißen Piktogramme sind auf 
quadratischem bzw. rechteckigem grünem Untergrund 
ausgewiesen.

Grün = Gefahrlosigkeit
Rechteckige bzw. quadratische Form = Hinweis

Brandschutzzeichen

Feuermelde-, Feuerbekämpfungseinrichtungen und Brand-
bekämpfungsmittel sind durch weiße Piktogramme auf 
rotem quadratischem Untergrund ausgewiesen.

Rot = Standort und Einrichtung
Rechteckige bzw. quadratische Form = Hinweis

Mobilfunk 
verboten

Rauchen 
verboten

Zutritt für Unbe-
fugte verboten

Betreten der 
Fläche verboten

Gebrauchs-
anweisung 
beachten

Augen- und 
Gehörschutz 

tragen

Vor dem Öffnen 
Netzstecker 

ziehen

Handschutz 
tragen

Warnung 
vor ätzenden 

Stoffen

Für Tier und 
die Umwelt 
gefährlich

Reizung oder 
Allergie möglich

Warnung vor 
feuergefähr

lichen Stoffen

Erste Hilfe Krankentrage Notdusche Augenspül
einrichtung

Brandmelde
telefon

Leiter Löschschlauch Feuerlöscher
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2.6 � Arbeitsplatzgestaltung 
(ergonomische Grundsätze)

Bei der Arbeitsplatzgestaltung und beim Verrichten von hauswirtschaftlichen Tätigkeiten soll-
ten ergonomische Grundsätze eingehalten werden, da sie für die Gesunderhaltung des Körpers 
von großer Bedeutung sind. Durch die Anpassung der Arbeitsplätze an die Körpermaßbereiche wird 
die natürliche Körperhaltung optimal unterstützt und Haltungsschäden werden vermieden.

Bewegungsraum

Der Freiraum bei Bewegungen ist von den zu verrichtenden Tätigkeiten und von den Körpermaßen 
abhängig. Aus diesem Grund sind die Zahlenwerte der Grafik als Richtmaße für einen funktionellen 
Bewegungsraum am Arbeitsplatz anzusehen.

Greifraum

Der Greifraum spielt beim Gestalten bzw. Einrichten des Arbeitsplatzes eine wichtige Rolle. Der 
Greifraum umfasst die Bereiche am Arbeitsplatz, die mit den Händen vertikal und horizontal 
erreicht werden können, um z. B. Gegenstände zu greifen und die erforderlichen Tätigkeiten zu 
verrichten, ohne dabei den Standort zu verlassen. Unterschieden wird der innere (= optimale) 
Greifraum vom äußeren (= physiologischen bzw. maximalen) Greifraum.

Innerer Greifraum
Der Bereich wird durch die Länge der Unterarme 
bei angewinkeltem Oberarm bestimmt.
•	 Platzierung von (z. B. Reinigungsmitteln, Hilfs-

mittel), die häufig benötigt werden
•	 Feinmotorische und bewegungsintesive Tätig-

keiten

Äußerer Greifraum
Der Bereich wird durch die nicht ganz ausgestreck
ten Arme ohne Bewegung der Schultern erreicht.
•	 Platzierung von Arbeitsmitteln (z. B. große 

Werkzeuge, Werkstücke), die weniger häufig 
benötigt werden

•	 Stehende und sitzende Tätigkeiten, die viel 
Bewegung erfordern.
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Ergonomie: altgriech. 
„ergon“ = Arbeit/
Werk, „nomos“ = 
Regel/Gesetz
Es handelt sich um 
eine Arbeitswissen-
schaft, die sich mit der 
Ordnung und Gestal-
tung von Arbeitspro-
zessen beschäftigt, 
damit die Gesund-
heit (Körper/Psyche) 
arbeitender Menschen 
erhalten bleibt.

Aha

Merke�
Die Maße der Greif-
räume sind Richtma
ße, d. h., sie differieren 
leicht, da sie abhängig 
sind von der: 
•	 Länge der 

Gliedmaßen
•	 Bewegungs

möglichkeiten
•	 Körperhaltung/ 

-stellung

CHECKLISTE  Arbeitsplatzgestaltung

	 Haben Sie häufig benötigte Arbeitsmittel 
im inneren Greifraum platziert und sind 
diese logisch angeordnet?

	 Haben Sie weniger häufig benötigte 
Arbeitsmittel im äußeren Greifraum 
platziert und logisch angeordnet?

	 Sind Sie Rechtshänder? Arbeiten Sie von 
rechts nach links? (Linkshänder genau 
umgekehrt!)

	 Erledigen Sie Arbeiten in einer sinnvollen 
und logischen Reihenfolge, sodass ein 
fließender Bewegungsablauf gewähr
leistet ist?

	 Greifen Sie Gegenstände, die im rechten 
bzw. linken Bereich stehen, mit der 
rechten bzw. linken Hand?

✓✓ 	

✓✓ 	

✓✓ 	

✓✓ 	

✓✓ 	
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Arbeitshaltungen

Bei Reinigungsarbeiten, aber auch bei der Wäschepflege wird statische und dynamische Muskelarbeit 
verrichtet.

Statische Muskelarbeit: Hierbei erfolgt die Muskelanspannung gegen eine äußere Kraft und/oder 
einen Widerstand. Wird dabei kein Gliedmaß bewegt, so wird von einer Haltungsarbeit gesprochen. 
Da die Muskeln weniger durchblutet werden, also weniger Sauerstoff zirkuliert, führt diese Art von 
Muskelarbeit schneller zu Ermüdungserscheinungen.

Dynamische Muskelarbeit: Hier erfolgt ein rascher Wechsel von Muskelkontraktion und Muskel
erschlaffung. Durch die bessere Durchblutung treten geringere Ermüdungserscheinungen auf.

Merke�
Um Ermüdungserscheinungen vorzubeugen, sollte ein regelmäßiger Wechsel zwischen dynami-
scher und statischer Muskelarbeit stattfinden.

Meist nehmen Menschen, ohne es zu wissen, beim Arbeiten eine falsche Körperhaltung ein. Hinzu 
kommt, dass häufig die eigenen Grenzen zu wenig wahrgenommen bzw. die zu bewegenden Lasten 
falsch eingeschätzt werden. Abnutzungserscheinungen des Stütz- und Bewegungsapparates 
sind die Folgen, wobei dies zu Gelenkschäden sowie Rückenbeschwerden mit dauerhaften 
Funktionsstörungen führen kann. Aus diesem Grund ist es unumgänglich, bei der Arbeit die rich-
tige Körperhaltung einzunehmen, um Schädigungen vorzubeugen. Grundsätzlich sollte überlegt 
werden, welche Arbeitshilfen (z. B. Treppensteiger, Stehhocker) verwendet werden können, um 
einförmige Fehlbelastungen auszuschließen. Welche Arbeitshaltungen richtig oder falsch sind, wird  
im Folgenden beschrieben.

Wird Schmutz o. Ä. vom Boden aufgenommen,  
sollte eine gebückte Haltung eingenommen werden.

Beim Wischvorgang muss der Oberkörper aufrecht gehalten  
und nicht nach vorne gebeugt werden.

Den Rücken beim Heben gerade halten und Tragegut ggf. 
zwischen den gespreizten Beinen positionieren und dicht 
herantreten. Die Knie nicht unter 90° beugen. Das Gewicht 
vor dem Heben prüfen. Tragegut durch Strecken der Hüft- 
und Kniegelenke bei geradem Oberkörper vorsichtig  
körpernah anheben. Beim Absetzen gleichermaßen verfahren.

Das Tragegut beim Tragen so nah wie möglich am Körper halten 
und aufrecht gehen. Bei schweren Lasten Arbeitsmittel, z. B. 
Treppensteiger, benutzen. Bei längeren Wegstrecken Tragegut 
regelmäßig absetzen. Lasten gleichmäßig verteilen, d. h. beide 
Hände beim Tragen benutzen.

Beispiele: Stehen, 
stilles Sitzen, Halten 
von Gegenständen

Beispiele: Treppen kehren, 
Boden wischen, Zimmer 
reinigen

falsch richtig falsch richtig

falsch richtig falsch richtig
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Das Gewicht sollte beim Stehen gleichmäßig auf beiden Füßen 
verteilt werden, dabei stehen Becken und Brustkorb senkrecht 
übereinander. Die Beine sind lotgerecht gespreizt und die Knie 
minimal gebeugt, um eine ausgewogene Haltung zu garantieren. 
Bei gestrecktem Nacken die Schultern leicht nach hinten ziehen, 
wobei der Nacken senkrecht und das Kinn minimal geneigt ist.

Rollbehälter wie z. B. Wäschewägen oder Putzwägen sollten 
prinzipiell geschoben und nicht gezogen werden. Auf eine 
aufrechte Körperhaltung ist zu achten.

Sitzende Tätigkeiten

Ein körpergerechtes Sitzen am Arbeitsplatz ist zur Vorbeugung von Beschwerden im Muskel-Skelett-
Bereich unumgänglich und fördert so den Gesundheitsschutz. Bei sitzenden Tätigkeiten, z. B. bei 
Bügelarbeiten oder bei Arbeiten am PC, müssen die Stuhl- und Tischhöhe optimal auf die Körper-
größe des arbeitenden Menschen abgestimmt werden.

Folgende Richtmaße sollten bei sitzender Tätigkeit gewährleistet sein

!

Bildschirmneigung 10°–25°

Bildschirm 90° zum 
Fenster platziert

Lendenwirbel-
unterstützung

16–20 cm

18
 cm

15°

starr: 72 cm

verstellbar:
68 bis 76 cm

besser: bis 115 cm

50 cm

5–
35

°

70 cm

Merke�
Ein ergonomischer Bürostuhl sollte höhenverstellbar sein, eine gute Sitztiefenfederung, eine hö-
henverstellbare Armlehne, eine passende Rückenlehne (individuell verschieden) sowie fünf Rollen 
haben, um das Kippen zu verhindern. Eine Rollenbremse verhindert unbeabsichtigtes Wegrollen.

Raumklima

Um die Leistungsfähigkeit von Mitarbeitern zu erhalten, ist ein angemessenes Raumklima von 
entscheidender Bedeutung. Dies ist abhängig von der Temperatur der Luft, der Luftfeuchtigkeit, der 
Luftgeschwindigkeit und der Wärmestrahlung. In Arbeitsräumen darf eine Raumtemperatur von 
max. 26 °C herrschen, ansonsten müssen Maßnahmen eingeleitet werden, um die Temperatur zu 
reduzieren. Dies können geeignete Lüftungssysteme, die Steuerung des Lichteinfalls durch 
Beschattungssysteme oder die Senkung der inneren thermischen Belastung (z. B. Reduktion von 
wärmeproduzierenden Maschinen/Geräten) sein. Für leicht bekleidete Menschen bei leichter bis mitt-
lerer Arbeitsschwere sind Raumtemperaturen von ca. 21 bis 23 °C optimal, ebenso darf eine regel
mäßige Frischluftzufuhr nicht fehlen. Beim Betreiben von Klimaanlagen dürfen die Temperaturunter-
schiede zwischen Außen- und Innenbereich max. 6 °C betragen.

falsch richtig falsch richtig

Wie sieht eine Stehhilfe, auch Stützhilfe oder Stehhocker genannt, aus? Wann kommt sie zum Einsatz?  Welche Vorteile  gibt es?

CHECKLISTE   
Sitzen Sie richtig?

	 Entspricht Ihre Sitzhöhe den 
Richtmaßen der Abbildung?

	 Sitzen Sie dynamisch, 
d. h., besteht ein Wechsel 
zwischen vorgeneigter, 
aufrechter und zurück
gelehnter Haltung?

	 Bilden Sie beim Sitzen vier 
rechte Winkel (siehe Grafik)?

✓✓ 	

✓✓ 	

✓✓ 	
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Beleuchtung 

Eine gute Raumbeleuchtung fördert die Leistungsbereitschaft, senkt das 
Kopfschmerz- und Unfallrisiko und verhindert schnelles Ermüden. Die 
Arbeitsräume müssen ausreichend hell beleuchtet sein, dabei sollten 
gleichmäßige Lichtverhältnisse vorherrschen. Bei Räumen ohne Tageslicht 
bieten sich gleichstrombetriebene Vollspektrumlampen an, da diese 
nicht flimmern und nahezu dem Spektrum des Tageslichtes entsprechen. 
Starke Schattenbildungen, Blendung durch Tageslicht und Reflex-
blendungen, durch glänzende Flächen verursacht, müssen vermieden wer-
den. Lichtfarben wie Warmweiß (= wohnliche Stimmung) und Neutralweiß 
(= sachliche Stimmung) werden an Bildschirmarbeitsplätzen häufig als ange-
nehm empfunden. Sind Fenster vorhanden, sollte der Arbeitsplatz so einge-
richtet werden, dass die Blickrichtung weitgehend parallel zur Fensterfront 
verläuft. Stark gebündeltes Licht von oben sollte schräg bzw. seitlich auf 
den Arbeitsplatz fallen. Durch Schreibtischleuchten kann der Arbeitsplatz 
direkt beleuchtet werden, sie sollten an drei Punkten frei beweglich sein, um 
eine optimale Ausleuchtung zu gewährleisten. Bei einem Rechtshänder steht 
die Arbeitsleuchte auf der linken Seite, um Schattenbildungen zu verhin-
dern. Die empfohlene Lichtstärke ist je nach Arbeitsbereich verschieden 
(siehe Tabelle).

2.7  Arbeitsplanung
Gut geplant ist halb gearbeitet! Bei der Arbeitsplanung geht es um eine zielgerichtete, logische 
und zeitlich reibungslose Abfolge von Arbeitsschritten unter Einbezug der entsprechenden Sach- und 
Finanzmittel sowie personellen, strukturellen und zeitlichen Gegebenheiten. Einer guten Arbeitspla-
nung geht eine Zielplanung voraus, d. h., es muss überlegt werden, welche Ziele bzw. Ergebnisse am 
Ende des Arbeitsprozesses erreicht werden sollen. Sind diese definiert, wird mit der eigentlichen 
Arbeitsvorbereitung (AV) begonnen. Sie umfasst erstens die Aufgabenplanung und zweitens die 
Arbeitssteuerung.

	 Aufgabenplanung: Hierbei steht die Mittelplanung im Vordergrund, die Folgendes beinhaltet:
•	Personalplanung: Einsatz, Bedarf, Entwicklung und Schulung des Personals
•	Materialplanung: Art, Menge, Qualität des Materials
•	Betriebsmittelplanung: Beschaffung, Auswahl, Instandhaltung von Geräten und Maschinen
•	Kostenplanung: Kalkulation aller Kosten

Auf dieser Basis erfolgt die eigentliche Planung der Tätigkeiten (z. B. Reinigungsarbeiten). Sie werden 
in einem Leistungsverzeichnis (LV) gelistet, das die Vertragsbasis zwischen Reinigungsfirma und 
Auftraggeber darstellt. Ebenso liefert es einen Überblick über die zu reinigenden Räumlichkeiten und 
Verkehrswege eines Gebäudes bzw. gibt Auskunft, welche Anforderungen an die Reinigungstätig-
keiten gestellt werden. Für die Erstellung solcher Verzeichnisse dient als Hilfestellung die Anwendung 
von „W-Fragen“. Durch Endkontrollen wird gewährleistet, dass die aufgeführten Tätigkeiten auch 
tatsächlich ausgeführt werden (siehe „Steuerung“).

1

Wie hell sollte es sein?

Bereiche Beleuchtungsstärke [Lux]

Arbeitsplätze mit höheren 
Sehanforderungen

500 Lux

Küche 500 Lux

Arbeitsplätze mit geringe-
ren Sehanforderungen

300 Lux

Wäscherei 300 Lux

Anlieferung 200 Lux

Verkehrsflächen/Flure 150 Lux

Was
wird geputzt?

 Welche
Arbeit wird
durchgeführt? 

 Welche(s)
Reinigungsmittel 
wird/werden 
verwendet? 

Welcher
Reinigungsturnus 
besteht?

 Wer
reinigt die Ausstattung?

 Wer führt wann
die Endkontrolle 
durch?

   

Flur C 8 Mo Di Mi Do Fr Datum Unterschrift

Abfallbehälter 
leeren 

feucht wischen Neutralreiniger x x x
x x

Frau Mustermann Mo. – Mi. 20. 10. … S. Lenk
Herr Mustermann Do. – Fr. 24. 10. … S. Lenk

Bodenbelag feucht wischen Neutralreiniger x x x Frau Mustermann Mo. / Mi. / Fr. 20. 10. … S. Lenk

Wo?  Altenbegegnungsstätte: Musterhausen Wann? Zeitplan: 10:00 – 10:15 Uhr

Ausschnitt eines Reinigungsplans: Flur
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	 Arbeitssteuerung: Sie kann als Überwachungs-, Veranlassungs- und Sicherungselement 
angesehen werden und beinhaltet folgende Schwerpunkte:

Steuerung

Überwachung Veranlassung Sicherung

Beispiele
•	 verrichtete Tätigkeiten
•	 Fristen einhalten  

(Reinigungsintervalle 
und -zeiten)

Beispiel
•	 Reinigungsaufträge  

erteilen

Beispiele
•	 Funktionstüchtigkeit  

der Geräte
•	 Vollständigkeit  

der Arbeitsmittel

Aufgabe�
Erstellen Sie ein Leistungsverzeichnis für einen Teilbereich (z. B. Aufenthaltsraum, Eingangs
bereich, eine sanitäre Anlage) in Ihrem Betrieb. Holen Sie sich hierfür die nötigen Informationen 
ein, z. B. Steuerungselemente, Kenntnis über den Reinigungsturnus, Personenanzahl. Verglei-
chen Sie das bereits bestehende Leistungsverzeichnis mit Ihrem. Was fehlt? Was muss ergänzt 
werden? Was ist gut?

2.8  Arbeitsorganisation
Die Reinigungsarbeiten werden bei großen Objekten in der Regel von einem zentralen Reinigungs-
magazin gesteuert, das für Wartungs- und ggf. Reparaturarbeiten von Geräten und zur Lagerhaltung 
dient. Von dort aus werden die Etagenmagazine bestückt, in denen die für die Reinigung notwen
digen Arbeitsmittel, z. B. Geräte und Reinigungsmittel, deponiert werden, was die Rüstzeiten 
minimiert. Kleinere Reinigungsobjekte verfügen häufig über günstig in Aufzugnähe gelegene „Putz-
räume“, in denen die Reinigungsfirma die Arbeitsmittel bedarfsgerecht deponieren kann. Um Reini-
gungsarbeiten effektiv zu erledigen, gibt es, was den Personaleinsatz angeht, drei Reinigungssys-
teme: Unterschieden werden das Reviersystem, das Kolonnensystem und eine Mischung beider 
Systeme.

Reinigungssysteme

Reviersystem Kolonnensystem Mischung aus 1  und

Erklärung
Eine Reinigungskraft ist für alle 
Reinigungsarbeiten in dem i. d. R. 
farbig gekennzeichneten Revier 
zuständig.

Erklärung
Reinigungskräfte führen nur spezi-
elle Arbeiten aus, z. B. eine Person 
reinigt die Flure, eine andere Person 
putzt die Toiletten.

Erklärung
Alle Mitarbeiter beherrschen alle 
Reinigungsarbeiten, d. h., es kann je 
nach Arbeitsumfang und Personal-
stamm eine Mischung der Systeme 1 
und 2 erfolgen.

Lernsituation�  
Dies ist Ihre Ausgangssituation: Zu reinigen sind 50 Einbettzimmer mit jeweils kleinem integriertem Wohnanteil, zehn Flure, 
zehn öffentliche Toiletten, drei Teeküchen und vier Aufenthaltsräume. Bilden Sie Viererteams. Zwei Personen vertreten die 
Seite des Arbeitgebers – Sie sind somit die Chefs der Firma Carl und Wilhelm Blitzeblank GmbH. Das Unternehmen steht für 
höchste Qualität und Reinheit sowie Kunden- und Mitarbeiterzufriedenheit. Zwei Personen vertreten die Seite der Arbeit
nehmer – Sie sind also Führungskräfte des Unternehmens Blitzeblank und für den reibungslosen Reinigungsablauf verantwort-
lich. Carl und Wilhelm Blitzeblank sind noch nicht schlüssig, welches System sie einführen wollen. Finden Sie zunächst aus 
Sicht der Chefs und aus Sicht der Angestellten Pro- und Kontra-Argumente für alle drei Reinigungssysteme. Führen Sie nun 
eine Diskussion, in der Sie sachlich argumentieren, welches System Sie in der Firma etablieren wollen. Beachten Sie dabei das 
Firmenprofil.

2

1 2 3

1 2 3 2
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2.9  Umweltschutz
Bestimmte Inhaltsstoffe von Reinigungs- und Pflegemitteln (z. B. Lösungsmittel, Chlorverbindungen) 
belasten die Kläranlagen und somit das Abwasser und die Umwelt, da sie biologisch schwer bzw. 
nicht vollständig abgebaut werden können. Die Phosphor- und Stickstoffverbindungen in Mitteln 
können eine Eutrophierung (= Überdüngung) der Gewässer hervorrufen und somit die Wasser
qualität, aber auch die Artenvielfalt senken. Ebenfalls ist es möglich, dass z. B. Konservierungsstoffe 
oder Farbstoffe allergen wirken bzw. eine fehlerhafte oder missbräuchliche Anwendung gesundheit-
liche Schäden verursachen kann. Reinigungs- und Pflegemittel in Einwegpackungen verschwenden 
unnötig Energie und Ressourcen und belasten die Umwelt. Aus diesem Grund sollte man die 
gängigsten Umweltzeichen kennen, um als Unternehmer und als Verbraucher einen Beitrag zum 
Umweltschutz zu leisten.

Bedeutung Umweltzeichen

Der „Blaue Engel“, den es seit 1978 gibt, steht als Umweltzeichen der Bundesregierung für hohe 
Ansprüche, was die Umwelt-, Gesundheits- und Gebrauchseigenschaften von Produkten und 
Dienstleistungen angeht. Das Bundesumweltamt legt die Neuanträge einem unabhängigen 
Beschlussgremium, der „Jury Umweltzeichen“ vor. Nach eingängiger Prüfung der Produkte bzw. 
Dienstleistungen erfolgt die Vergabeentscheidung des Zeichens mit anschließender Expertenan-
hörung und Zeichenvergabe durch die RAL gGmbH. Das Produktlogo enthält neben dem „Blauen 
Engel“ wichtige relevante Produkteigenschaften wie z. B. „weil ohne giftige Wirkstoffe“, „weil 
hoher Wirkungsgrad“ sowie das jeweilige Schutzziel (Klima, Umwelt, Gesundheit und Ressourcen). 
Die Produktpalette umfasst, z. B. Reinigungsmittel, Papier, Farben, Lacke, Produkte und 
Dienstleistungen wie Car-Sharing oder Textilreinigung.

Blauer Engel

Das EU-Ecolabel, auch „Euroblume“ genannt, ist seit 1992 (EU-Verordnung 880/82) ein frei
williges Zeichen der EU-Mitgliedsstaaten (inkl. Norwegen, Liechtenstein und Island). Um das 
Umweltzeichen für ein Produkt oder eine Dienstleistung zu erhalten, müssen die Hersteller bzw. 
Dienstleister diverse Vergabekriterien einhalten. Erst nach eingängiger Prüfung wird das europäi-
sche Umweltzeichen von der RAL gGmbH vergeben. Die mit dem EU-Ecolabel gekennzeichneten 
Produkte und Dienstleistungen haben eine geringere Auswirkung auf die Umwelt als vergleichbare 
Produkte. Die Produktpalette umfasst z. B. Hygieneprodukte, Elektrogeräte, Textilien, 
Schmierstoffe, Bodenbeläge, Farben und Lacke. Auch Serviceleistungen wie Beherber-
gungsbetriebe und Campingplätze können zertifiziert werden.

EU-Ecolabel

Das Symbol stellt den Wiederverwertungskreislauf des Materials und die Kennnummer des ge
normten Kunststoffs (Nr. 1 bis 7) dar. Das oft ausgewiesene Kürzel unter dem Code steht für die 
Werkstoffgruppe (z. B. PET). Die Recycling-Codes werden in der Verpackungsordnung geregelt.

Recycling-Zeichen  
für Kunststoff

Das Energielabel auf einem Elektrogerät (z. B. Waschmaschine, Staubsauger) gibt Auskunft über 
die Energieeffizienz eines Gerätes und hilft dem Verbraucher beim Vergleich der Label, die richtige 
Kaufentscheidung zu treffen. Die Energieklasse bzw. der Energieverbrauch wird durch Farb-
balken (rot bis grün) dargestellt und reicht von Klasse A, A+, A++, A+++ (besonders sparsam) 
bis Klasse G (besonders stromintensiv), wobei zukünftig schlechtere Energieklassen schrittweise 
vom Markt verschwinden werden. Je nach Elektrogerät erhält der Verbraucher weitere wichtige 
Informationen, z. B. zu der Lautstärke eines Gerätes, dem durchschnittlichen Strom- bzw. Wasser-
verbrauch, der Schleuderleistung. Bei Staubsaugern wird die Reinigungswirkung auf Teppich- bzw. 
Hartböden ebenfalls durch die Werteskala A bis G visualisiert. Das Energiekennzeichnungslabel ist 
sprachneutral, d. h. durch Piktogramme gestaltet und somit leicht verständlich.

EU-Energielabel

Aufgabe�
Welche weiteren Maßnahmen können Sie bei der Reinigung und Wäschepflege im Haushalt 
oder Betrieb treffen, um einen Beitrag zum Umweltschutz zu leisten?
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