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1. Einleitung

»Angesichts der zentralen Bedeutung, die die Inklusion ins Erwerbsleben als wichtige
Voraussetzung fiir eine gesamtgesellschaftliche Integration von Menschen mit
Migrationshintergrund hat, und angesichts der seit Jahren schwierigen Arbeitsmarkt- und
Weiterbildungssituation von Migranten in Deutschland[...] ist die berufsbezogene
Zweitsprachforderung als Instrument zur Beschéftigungsfahigkeit in den letzten Jahren
verstarkt in den Fokus geraten.*

(Weissenberg 2010: 13)

Kommunikation in der berufsbezogenen Zweitsprache stellt den Schwerpunkt der
» Verstindigungssituationen an einem bestimmten Arbeitsplatz und [...] [der] Anforderungen
[dar], die daraus fiir alle an der Kommunikation beteiligten Partner resultieren (Kaufmann /
Griinhage-Monetti 2003: 43). Damit einher gehen die kommunikativen Anforderungen, die
alle Personen innerhalb der Arbeitswelt verstehen und selbststindig sprachlich duBlern
missen, um eine Teilhabe im Arbeitsumfeld zu ermdoglichen. ,,Es schliet die Sprache,
Werkzeuge, Dokumente, Bilder, Symbole, definierten Rollen, spezifizierte Kriterien,
kodifizierte ~ Verfahren, Regeln und Vertrdge ein, die in unterschiedlichen
Handlungszusammenhéngen ausdriicklich einer Vielzahl von Zwecken dienen* (ebd.).

Aus diesen Erkenntnissen ist ersichtlich, dass die sprachlichen Handlungen im Berufsalltag
von elementarer Bedeutung sind, um als Arbeitskraft in der jeweiligen Tatigkeit angemessen
agieren und somit am Leben und Alltag im Zielsprachenland teilhaben zu konnen.
Demgegeniiber sind Kursverantwortliche und Lehrkrifte berufsbezogener Deutschkurse
oftmals auf unzureichende Annahmen bei der Unterrichtsgestaltung angewiesen, da sie keine
klaren Vorgaben hinsichtlich der sprachlichen Anforderungen besitzen, die das Berufsumfeld
und der Tétigkeitbereich einzelner Arbeitsgebiete an die Lernenden stellt (vgl. Kaufmann /
Griinhage-Monetti 2003: 46). Diesem Umstand soll in der vorliegenden Projektarbeit
entgegengewirkt werden. Daher ist es deren Ziel und Gegenstand, einen konkret begriindeten
Vorschlag fiir die Ausarbeitung eines Curriculums flir die Reinigungsbranche zu entwickeln.
Innerhalb dessen werden sowohl allgemeinere Inhalte zum Tétigkeitsbereich des
Reinigungsberufs entwickelt als auch spezifischere Bereiche der Reinigungsarbeit in weiteren
Schritten thematisiert. So liegt der Schwerpunkt jener speziellen Ausbildungsinhalte auf der
Reinigung im privaten Bereich, wie beispielsweise Haushaltsarbeiten, ebenso werden aber

auch die sprachlichen Besonderheiten von Reinigungsarbeiten in 6ffentlichen Bereichen, zum



Beispiel in Grofraumbiiros oder Einkaufszentren, in Hotels sowie im Gesundheitswesen,
speziell im Krankenhaus oder in der Altenpflege, beriicksichtigt.

Innerhalb der Konzeption fiir die vorliegende Projektarbeit wird ein Curriculum fiir einen
berufsbezogenen Sprachkurs entwickelt, der sich an den Vorgaben der ESF-BAMF-Kurse'
orientiert, die sich iiber 700 Unterrichtseinheiten (UE) erstrecken und ergénzend zu bzw.
aufbauend auf den Integrationskursen des BAMF stattfinden. Dementsprechend wird das
Ausgangsniveau der Zielgruppe auf der Stufe A2 nach dem Gemeinsamen europdischen
Referenzrahmen (GeR) angesetzt. Nach der erfolgreichen Teilnahme an einem auf dem hier
entwickelten Curriculum basierenden Kurs soll das Niveau Bl in der berufsbezogenen
Sprachentwicklung erreicht werden. Die Orientierung fiir das Curriculum erfolgt an
heterogenen Lernergruppen. Die Teilnehmerlnnen konnen dabei bereits in der
Reinigungsbranche arbeiten oder eine Tatigkeit in derselben anstreben. Weitere Vorgaben zu
Alter oder Bildungsniveau sind nicht vorgesehen.

Fiir eine umfassende und sprachlich ausreichende Bildung im Bereich der Berufstitigkeiten
fiir Migrantlnnen sind drei Schwerpunkte zu unterscheiden: die qualifizierungsorientierte
Zweitsprachforderung, die arbeitsmarkt- bzw. branchenorientierte Zweitsprachforderung und
die unternehmens- bzw. arbeitsplatzorientierte Zweitsprachforderung (vgl. Weissenbach
2010: 14). Der hier darzulegende Curriculumvorschlag stellt ein Angebot aus dem zweiten
Bereich dar. Es richtet sich an spezifische Berufsgruppen im Tétigkeitsfeld der Reinigung und
kann somit miihelos auf einen konkreten Fachkriftebedarf innerhalb eines Kurses angepasst
werden.

Die Konzeption der vorliegenden Projektarbeit geht von Sprachbedarfsermittlungen aus, die
der erste Projektpartner Netzwerk Integration durch Qualifizierung — Fachstelle
Berufsbezogenes Deutsch® zur Verfiigung gestellt hat. Diese Bedarfsermittlungen werden
durch weitere, eigens durchgefiihrte Sprachbedarfserhebungen bzgl. der speziell ausgewahlten
Fachbereiche der Reinigungsbranche erweitert. Im Anschluss werden darauf aufbauend
berufsspezifische Handlungsfelder ermittelt sowie zugehdrige Kann-Beschreibungen in Form
eines Lernzielkatalogs formuliert, welcher den Kernpunkt der vorliegenden Arbeit bildet. Wie

sich die daraus entwickelten Kursinhalte nach den ESF-BAMF-Vorgaben aufbereiten bzw.

' Die berufsbezogene Zweitsprachférderung durch den Européischen Sozialfond (ESF) legte zum ersten Mal ein
bundesweit einheitliches Programm fiir die Vermittlung von berufsbezogenen Deutschkenntnissen zusitzlich zu
Qualifizierungen in der Berufswelt vor. Damit stellt siec neben den Integrationskursen ein weiteres tragendes
Element in der Vermittlung von sprachlichen Kenntnissen dar und ist so ein wichtiges Bildungsangebot fiir
Erwachsene mit Migrationshintergrund (vgl. Weissenberg 2010: 13).

> Wird im Folgenden durch die Abkiirzung /Q Netzwerk betitelt.



nacheinander didaktisch anwenden lassen konnten, zeigt ein Vorschlag fiir einen
Kursablaufplan. Mit den genannten Elementen — Sprachbedarfsanalyse, Zielbestimmung und
iibergreifende Kursplanung — werden damit die ersten drei wesentlichen Schritte der
Curriculumentwicklung nach Richards (2007) behandelt. Des Weiteren wird durch einen
zweiten Projektpartner, den Internationalen Bund des Sprachinstituts in Bielefeld, eine
Validierung des Lernzielkatalogs vorgenommen. Die aufgefiihrten Bestandteile werden im
Abschluss der Projektarbeit zusammengefasst sowie die Praxistauglichkeit des
Curriculumvorschlags anhand der Validierungsergebnisse kritisch betrachtet. Ziel der Arbeit

ist es damit ebenfalls, eine Grundlage fiir zukiinftige Lehrmaterialentwicklungen zu schaffen.

2. Auswertung der Sprachbedarfsermittlungen

Eine zentrale Grundlage fiir die Curriculumentwicklung bilden Sprachbedarfsermittlungen,
welche im Rahmen dieser Projektarbeit in Form von schriftlichen Befragungen durchgefiihrt
wurden. Vorlage hierfiir ist ein Fragebogen, der vom Projektpartner /Q Netzwerk entwickelt
wurde. Dieser stellte ebenfalls bereits ausgefiillte Exemplare von Personen aus dem
offentlichen Reinigungsbereich — Biiroreinigung und Reinigung in einem Einkaufszentrum —
zur Verfiigung. In Anlehnung daran wurden des Weiteren Sprachbedarfsermittlungen im
privaten Reinigungsbereich — Privathaushalt — und im Gesundheitswesen — Reinigung in
einem Seniorenheim und Krankenhaus — durchgefiihrt.’ Im Folgenden werden die Ergebnisse
der beantworteten Fragebogen dargestellt, um anschlieend Schlussfolgerungen hinsichtlich
des sprachlichen Bedarfs in Bezug auf spitere Kann-Beschreibungen der
Curriculumentwicklung ziehen zu konnen. Es gilt darauf hinzuweisen, dass sich die

beantworteten Fragebdgen aller Reinigungsbereiche im Anhang 3, Seite 52-74 befinden.

2.1 Ergebnisse der Fragebogen

Offentlicher Reinigungsbereich
Das IQ Netzwerk fihrte eine Sprachbedarfsermittlung im o6ffentlichen Reinigungsbereich
durch. Innerhalb der vorliegenden Arbeit werden darunter GroBraumbiiros, Institutionen wie

Schulen und Universititen, Einkaufszentren etc. verstanden. Die alltdglichen Arbeitsaufgaben

? Zusitzlich wurden, wie in der Einleitung bereits erwihnt, Befragungen in der Hotelbranche angestrebt.
Aufgrund von fehlenden Riickmeldungen und Absagen (z.T. aufgrund der Unwetterlage und der
Hochwasserproblematik im Mai und Juni 2013) sowie des zeitlich begrenzten Projektumfangs konnten fiir den
Bereich der Hotelreinigung allerdings leider keine Beantwortungen des Fragebogens ermdglicht werden.
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der MitarbeiterInnen der Werks- und Gebédudereinigung in einem Einkaufszentrum (siehe S.
52-55) umfassen nicht nur die Reinigung bestimmter Bereiche im Einkaufszentrum, sondern
ebenfalls die Kommunikation mit HaustechnikerInnen, Wachdienst, Personal, KundInnen und
andere MitarbeiterInnen. Diese miindliche Kommunikation, z.B. in Bezug auf
Schichtiibergabe, Verunreinigungen und Lageauskunft, erfolgt hauptsdchlich in Form von
Face-to-Face- oder Telefongesprachen (siehe Tabelle 1). Im Zusammenhang damit steht das
Horen in stetiger Verbindung mit dem Schreiben, da die Mitarbeiterlnnen wahrend der
Telefongesprache und bei Rundgidngen Notizen anfertigen sollen. Im Vergleich zur
miindlichen Kommunikation nimmt das Schreiben bzgl. der Haufigkeit und Textsortenvielfalt
eine geringere Rolle im Arbeitsalltag ein (sieche Tabelle 2). Ahnliches gilt fiir die
Lesekompetenz, da hier Arbeitsanweisungen nur monatlich, Tabellen und Listen, wie z.B.
Maingellisten, und ein hausinterner Serviceleitfaden eher selten gelesen werden miissen (sieche

Tabelle 3).

Sprachliche Handlungen/ Diskurs | Gesprichspartner Hiufigkeit
Telefongespréche Haustechniker, Wachdienst, Personal vom Info téglich
Informationsaustausch KollegInnen taglich
(Schichtiibergabe)

Organisationsgespriche (z.B. ObjektleiterIn wochentlich
Vertretungen)

Absprachen tiber Dienstzeiten Kolleglnnen selten
Anweisung (iiber Gefahrstoffe) ObjektleiterIn 1x pro Jahr

Tabelle 1: Miindliche Kommunikation - Gebdudereinigung im Einkaufszentrum

Textsorte Hiufigkeit
Arbeitsanweisungen (meistens in Tabellenform) monatlich
Mingelliste/ Stormeldungen selten
Hausinterner Serviceleitfaden selten

Tabelle 2: Schriftliche Kommunikation/Lesen - Gebdudereinigung im Einkaufszentrum

Textsorte Hiufigkeit
Arbeitsnachweise wochentlich
Gesprachsnotizen (z.B. Telefonnummern aufschreiben) wochentlich
Mitschriften (Stichpunkte) bei Rundgédngen Selten

Tabelle 3: Schriftliche Kommunikation/Schreiben - Gebdudereinigung im Einkaufszentrum



In Bezug auf gewiinschte Ziele sprachlicher Weiterbildungsangebote werden von den
Objektleiterinnen produktive sowie rezeptive Fahigkeiten hervorgehoben, wie z.B. das
Verstehen von Arbeitsanweisungen, das Nachfragen, Kundlnnen Auskiinfte geben sowie
Telefongespriache fiihren, da fehlende Kenntnisse in diesen Bereichen Schwierigkeiten in der

Kommunikation des Arbeitsalltags mit sich bringen.

Innerhalb des kleinen Reinigungsbetriebes (sieche S. 56-59), welcher auf Biiroreinigung
spezialisiert ist, spielen die Reinigung der Biiros und Treppenhduser eine zentrale Rolle sowie
gegf.  Hausmeistertdtigkeiten. Hierbei werden wdchentlich Telefongespridche und
Organisationsgespriche iiber Anderungen, Arbeitsanweisungen oder Absprachen mit dem
Betriebsleiter gefiihrt. Face-to-Face-Interaktionen, z.B. in Form von Small Talk oder
Organisationsgespriachen iiber Krankmeldungen und Urlaubswiinsche, finden ebenfalls
regelméBig unter den MitarbeiterInnen statt. Einfithrungs- und Belehrungsgespriche mit dem
Betriebsleiter werden eher selten gefiihrt (sieche Tabelle 4). Innerhalb dieses
Reinigungsbetriebs bilden schriftliche Kompetenzen eine zentrale Komponente, jedoch
stiarker fokussiert auf Kurztexte. Im Vordergrund stehen dabei Medien wie das Handy oder
der Computer. Mit Hilfe derer sollen u.a. Terminabsprachen und Informationen zu
Einsatzorten gelesen (siche Tabelle 5) sowie Auffilligkeiten und Nachbestellungen schriftlich

als Kurztexte verfasst werden (siche Tabelle 6).

Sprachliche Handlungen/ Diskurs Gesprichspartner | Hiufigkeit
Einfiihrungsgespréch (iiber Leistungsverzeichnis) Betriebsleiter (BL) | einmalig (bei Einarbeitung)
Belehrungsgespréch (liber Broschiire zur BL 1 x pro Jahr
Arbeitssicherheit)

Telefongesprich (Anderungen, Abstimmungen bzgl. |BL wochentlich
Arbeitsanweisungen)

Organisationsgespriach / Arbeitsanweisungen BL 1-2 x wochentlich

(Erklarungen, Durchsprechen von Pldnen)

Organisationsgesprach (zu Krankmeldungen, BL / Mitarbeiter vor Ort beim Objekt / bei einem
Urlaubswiinschen etc.) Kaffee
Small Talk (lockerer, freundlicher Kunden / Mieter bei Antreffen

Informationsaustausch)

Tabelle 4: Miindliche Kommunikation - Reinigungsbetrieb fiir Biiroreinigung



Textsorte Hiufigkeit
Arbeitsanweisungen (Anderungen/Erginzungen) per SMS / E-Mail taglich
Absprachen zu Terminen und Abldufen per SMS / E-Mail taglich
Kalender / Einsatzpldne (Termine & Einsatzorte) auf PC / Handy taglich
Leistungsverzeichnis selten
Broschiire zur Arbeitssicherheit selten
Anweisungen auf Reinigungsmitteln selten

in Arztpraxen: Hygieneplan / Check-Box k.A.
Infozettel von Kunden k.A.

Tabelle 5: Schriftliche Kommunikation/Lesen - Reinigungsbetrieb fiir Biiroreinigung

Textsorte Hiufigkeit

Kurznachrichten zu Auffilligkeiten, Nachbestellungen etc. per SMS /|wochentlich
E-Mail

Terminbestitigungen per SMS wochentlich

Protokolle / Dokumentationen (was wann gemacht) per SMS / E-Mail | gelegentlich (bei Abweichungen)

in Arztpraxen: Hygieneplan / Check-Box (Abhaken) k.A.

Tabelle 6: Schriftliche Kommunikation/Schreiben - Reinigungsbetrieb fiir Biiroreinigung

Der schriftliche Sprachkompetenzbereich in Bezug auf die Dokumentation der eigenen
Arbeitstitigkeiten sowie Bestitigungen und Riickmeldungen an den Betriebsleiter wird
zudem als hdufige Verstindigungsschwierigkeit angegeben. Als mogliche Ziele sprachlicher
Weiterbildungsangebote werden die Kommunikation mit KundInnen, v.a. Small Talk, und
unter MitarbeiterInnen, der Ausbau von Fachvokabular und das Schreiben von kurzen,

priagnanten Nachrichten genannt.

Gesundheitswesen

Anhand der Fragebogen hinsichtlich des Pflegeheims (siehe S. 60-66) ergibt sich, dass in
dieser Einrichtung die Reinigung von FuBboden, Béddern, Treppenhdusern, Speiserdumen,
Aufenthaltsriumen, Bewohnerzimmern und Biiros zu den regelmiBigen Arbeitsabldufen
zahlt. Dabei erfolgt ein hoher Grad an téglicher Face-to-Face-Interaktion u.a. mit dem
Personal (KrankenpflegerInnen), den Heimbewohnerlnnen, Pflegeheimgisten und
Mitarbeiterlnnen. Bestandteil dieser sprachlichen Handlungen sind z.B. Small Talk,
Hilfeleistungen, Arbeitsanweisungen und Absprachen (siche Tabelle 7). Die Lesekompetenz

wird vorwiegend fiir Pldne bendtigt, jedoch wenig bzw. selten fiir umfangreichere Texte, wie
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Reinigungsvorschriften, Betriebs- und Dosierungsanweisungen (siche Tabelle 8). Ahnlich
gestaltet sich der tdgliche Schreibprozess, da hauptsidchlich Listen, Stunden- und
Arbeitsnachweise sowie Rapportscheine ausgefiillt und keine komplexeren Texte verfasst
werden (sieche Tabelle 9). Als kommunikative Schwierigkeiten sind fehlende Grundkenntnisse
von Fachvokabular bzgl. der Reinigungschemie, das Verstehen von Arbeitsanweisungen
sowie Verstindigungsprobleme bei Kommunikationspartnerlnnen mit Akzent und schneller
Aussprache genannt. Somit stehen der Ausbau dessen, aber auch die Erweiterung der Small-
Talk-Kompetenzen und des Fachvokabulars sowohl in der miindlichen als auch schriftlichen

Rezeption und Produktion als Ziele einer sprachlichen Weiterbildung im Vordergrund.

Sprachliche Handlungen/ Diskurs Gesprachspartner Hiufigkeit

Betriebsleiter (BL) erteilt Arbeitsanweisungen Vorgesetzter (BL) téglich

Sonderanweisungen, z.B. bei Infektionen oder Krankheiten ist | Personal (KrankenpflegerInnen) | tidglich
extra Reinigung/Desinfektion erforderlich

Smalltalk, Pflegeheimbewohner téglich
Hilfeleistungen (Konnen Sie bitte...?)

Auskunft iiber Bewohner (oder Lage der Zimmer) erteilen; Pflegeheimgiste /-besucher téglich
Beschwerden oder Lob entgegennehmen

Reparaturarbeiten (Auftrige erteilen/weiterleiten, wenn Hausmeister téglich
Heimbewohner etwas repariert haben mochte

Ware entgegennehmen und kontrollieren Lieferanten taglich

Absprachen (Arbeitsaufteilung, Urlaubsplanung, Smalltalk); Mitarbeiter taglich
private Kontakte kniipfen;
sich iiber die Arbeit austauschen

Tabelle 7: Miindliche Kommunikation - Reinigung im Pflegeheim

Textsorte Hiufigkeit
Deuten und Verstehen der Gefahrstoffsymbole téglich
Desinfektionspliane téglich
Dosierungsplane (Reinigungschemie) téglich
Dienstpline téglich
Arbeitsanweisungen (Reinigungsvorschriften) Monatlich
Arbeitsvertrag selten
Betriebsanweisung selten
Arbeitsschutz (Schutzgesetze) selten

Tabelle 8: Schriftliche Kommunikation/Lesen - Reinigung im Pflegeheim



Textsorte Hiufigkeit

Stunden- und Arbeitsnachweise taglich

Reinigungskontrolllisten taglich

Rapportscheine (Sonderleistungen, d.h. wenn Heimbewohner z.B. Fenster |wochentlich
mehrmals die Woche geputzt haben médchte)

Bestellungen, z.B. neue Chemikalien selten

Tabelle 9: Schriftliche Kommunikation/Schreiben - Reinigung im Pflegeheim

Innerhalb der Gebdudereinigung eines Krankenhauses gehoren nach Angaben des
entsprechenden Fragebogens (siche S. 67-71) die Reinigung der Patienten- und
Bewohnerzimmer, Flure, Treppenhduser und Physiotherapie zu den alltdglichen
Arbeitsaufgaben.  Ahnlich wie im  Pflegeheim  stehen tigliche  miindliche
Kommunikationshandlungen wu.a. mit Patientlnnen und dem Personal in Form von
dialogischer Face-to-Face-Interaktion im Vordergrund (siche Tabelle 10). Sehr gering
ausgeprigt ist der Bereich des Lesens, da dieser sich hauptsichlich auf Pldne und
Verzeichnisse beschriankt und seltener Anwendung findet (siehe Tabelle 11). Zudem sind die
MitarbeiterInnen in geringerem Mal3e zum Schreiben aufgefordert. Dieser Prozess beschrinkt
sich auf das tdgliche Ausfiillen von vorgedruckten Arbeitsnachweisen und -scheinen sowie
vermutlich auf eine gelegentliche Urlaubsbeantragung (siche Tabelle 12). Als kommunikative
Schwierigkeiten werden das Verstehen von Arbeitsanweisungen und Anderungen, z.B.
Betriebsanweisungen, Hygienevorschriften und Dosierungsanleitungen, sowie die
Verstidndigung bei Gespriachen mit Patientlnnen und dem Personal hervorgehoben. Dabei
sollten nach Angaben der Objektleiterinnen besonders ein Verstindigungs- und
Kommunikationstraining mit dem Krankenhauspersonal und MitarbeiterInnen sowie das

Ausfiillen von Dokumenten im Fokus sprachlicher Weiterbildungsangebote stehen.

Sprachliche Handlungen/ Diskurs Gesprichspartner Hiufigkeit

privates und dienstliches (keine Spezifizierung vorhanden) Krankenhauspersonal taglich

privates und dienstliches (Schulungen, Dienstpldne, Qualitit) | Objektleiter, Stellvertreter | tdglich

privates und dienstliches (keine Spezifizierung vorhanden) Mitarbeiter untereinander | tdglich

Hoflichkeitsfloskeln Patienten taglich

Tabelle 10: Miindliche Kommunikation - Reinigung im Krankenhaus
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Textsorte Hiufigkeit
Dienstplan taglich
Leistungsverzeichnisse monatlich
Anweisungen und Belehrungen k.A.

Tabelle 11: Schriftliche Kommunikation/Lesen - Reinigung im Krankenhaus

Textsorte Hiufigkeit
Arbeitsnachweise und Arbeitsscheine téglich
Urlaubsantrige k.A.

Tabelle 12: Schriftliche Kommunikation/Schreiben - Reinigung im Krankenhaus

Privater Reinigungsbereich

Fiir die Privatreinigung (siehe S. 72-74) sind nach Angaben der befragten Person die
Reinigung von Bad, Kiiche, Schlafzimmer und Wohnzimmer mit Arbeitsbereich Teil des
tidglichen Arbeitsablaufes. Die sprachliche Kommunikation erfolgt ausschlieBlich mit dem
Arbeitgeber in Form von miindlicher Rezeption und Produktion. Dabei stehen dialogische
Face-to-Face- oder Telefongespriche im Vordergrund (sieche Tabelle 13). Schriftliche
Kompetenzen beschrianken sich auf die Produktion, d.h. handschriftliche Arbeitsanweisungen
werden wochentlich, Mingellisten und besondere Reinigungsanweisungen nur selten gelesen
(sieche Tabelle 14). Aus diesen Angaben entstehen ausschlieBlich kommunikative
Schwierigkeiten wie allgemeine Unverstandlichkeiten. Als individuelle Anforderungen stehen
Nachfragen, Riickmelden, Diskretions- und Vertrauensverhéltnis sowie Offenheit und private

Verbindung zum Arbeitgeber im Vordergrund.

Sprachliche Handlungen/ Diskurs Gespriachspartner Hiufigkeit
private Gespriache privater Arbeitgeber wochentlich
Telefongespriache privater Arbeitgeber wochentlich
Organisationsgespriache (z.B. Krankheit, Urlaub) privater Arbeitgeber selten

Tabelle 13: Miindliche Kommunikation - Reinigung eines privaten Haushaltes

Textsorte Hiufigkeit
Arbeitsanweisungen (Handschrift auf Zetteln) wochentlich
Maingellisten selten
besondere Reinigungsanweisungen selten

Tabelle 14: Schriftliche Kommunikation/Lesen - Reinigung eines privaten Haushaltes
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2.2 Relevanz der Sprachbedarfsermittlungen

Eine bedeutende Basis sowohl der miindlichen als auch der schriftlichen Kommunikation in
der Reinigungsbranche, v.a. fiir den Offentlichen Reinigungsbereich und das
Gesundheitswesen, bildet das Fachvokabular. Dabei sollte insbesondere das Verstdndnis und
die Aussprache dessen sowie Wortschatz bzgl. der Reinigungschemie beriicksichtigt werden.
Aus den Fragebogen geht weiterhin hervor, dass Kompetenzen der miindlichen Rezeption und
Produktion den Hauptbestandteil sprachlicher Handlungen in der Reinigungsbranche bilden.
Einzige Ausnahme ist der Reinigungsbetrieb mit Spezialisierung auf Biiroreinigung, da hier
die schriftliche Kommunikation im Vordergrund steht. Besonders zentral fiir die Entwicklung
der Kann-Beschreibungen sind hierbei das Verfassen von Kurznachrichten — kurze, priagnante
Formulierungen, Prioritdten setzen — hinsichtlich Bestétigungen und Riickmeldungen und die
Dokumentation der erledigten Arbeitstdtigkeiten. Zudem liegt der Fokus des Lesens auf
Arbeitsanweisungen, Terminen, Arbeitsabldufen und Einsatzorten, ebenfalls in Form von
priagnanten Mitteilungen per SMS oder E-Mail. D.h. der Umgang mit diesen zwei Textsorten
spielt bzgl. des Bereichs der Biiroreinigung eine bedeutende Rolle. Obwohl die schriftliche
Kommunikation in den anderen Reinigungsbereichen geringer ausfillt, sollten innerhalb
dieser dennoch insbesondere das Ausfiillen von vorgedruckten Listen bzw. Tabellen im
Gesundheitswesen sowie das Fiihren von Gespriachsnotizen bzw. Mitschriften fiir die
Reinigung im Einkaufszentrum trainiert werden. Fiir das Lesen sind Plane und Anweisungen
im Gesundheitswesen sowie handschriftliche Notizen und Arbeitsanweisungen in privater
Reinigung zentrale Elemente. Besonders fiir die Arbeitsanweisungen konnten Infinitiv-
Konstruktionen mit ,zu‘, z.B. ,Mit den Reinigungschemikalien ist vorsichtig umzugehen®,
einen elementaren Bestandteil bilden.

Das Verstindnis von Arbeitsanweisungen ist ebenfalls fiir die miindliche Kommunikation in
der Reinigungsbranche allgemein von grofler Bedeutung. Vor allem sollten Kompetenzen in
Bezug auf die Face-to-Face-Kommunikation wie Small Talk entwickelt werden, welcher in
allen Reinigungsbereichen in angemessener, hoflicher Form stattfinden soll. Im privaten
Reinigungsbereich betrifft dies insbesondere auch die Kommunikation zwischen
Arbeitgeberln und Arbeitnehmerln; im 6ffentlichen Reinigungsbereich mit KundInnen und
MitarbeiterInnen und im Gesundheitswesen mit Personal, PatientIlnnen und Besucherlnnen.
Letzteres umfasst beispielsweise das Verstehen von Imperativformen wie ,Reichen Sie mir
bitte X, wenn Mitarbeiterlnnen aufgefordert werden, den Patientlnnen Hilfeleistungen zu

geben. Zusitzlich ist der Umgang mit Kritik bzw. Beschwerden Teil der miindlichen
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Kommunikation v.a. des dffentlichen Reinigungsbereichs und des Gesundheitswesens. Das
Verstindnis dessen und eine angemessene Reaktion darauf sollte ebenfalls geiibt werden.
Dartiber hinaus sind Telefongesprache im privaten und Offentlichen Reinigungsbereich
bedeutend, weshalb Arbeitnehmerlnnen in der Reinigungsbranche fiir das Durchfiihren dieser
aber auch das Horverstehen sensibilisiert werden sollten.

Obwohl in diesem Kapitel zum Teil relevante sprachliche Strukturen fiir die
Reinigungsbranche identifiziert werden konnten (z.B. Imperativformen und Wortschatz zu
Reinigungschemikalien), beschrinkt sich die Entwicklung des Lernzielkatalogs auf die
fertigkeitsbezogenen Bereiche der miindlichen sowie schriftlichen Rezeption, Interaktion und
Produktion. Fiir eine detaillierte Bestimmung berufsrelevanter grammatischer bzw.
lexikalischer Strukturen ist eine eingehende Analyse der ermittelten Textsorten notwendig,
welche aufgrund des begrenzten Rahmens der vorliegenden Projektarbeit jedoch ausgespart
bleiben muss. Demgegeniiber bilden die Ergebnisse der Sprachbedarfsermittlungen eine
solide Grundlage fiir die Entwicklung von fertigkeitsbezogenen Kann-Beschreibungen,

welche im Folgenden nadher aufgefiihrt sind.

3.Curriculumentwicklung

In diesem Kapitel wird auf der Basis der erfolgten Sprachbedarfsermittlungen ein detaillierter
Lernzielkatalog formuliert, der die erforderlichen berufsbezogenen Kompetenzen von
Reinigungskriften in Form von Kann-Beschreibungen darstellt. Hierzu werden zunéchst die
fiir die Reinigungsbranche relevanten Handlungsfelder bestimmt, woraufhin das methodische
Vorgehen zur Entwicklung des Lernzielkatalogs zu erldutern ist. Nachfolgend wird dieser in
tabellarischer Form présentiert und in einem gesonderten Abschnitt reflektiert. Zum
Abschluss soll ein Vorschlag fiir einen Kursplan vorgestellt werden, der als Anregung fiir die
konkrete Gestaltung von ESF-BAMF-Kursen im Bereich der Reinigung herangezogen

werden kann.

3.1 Bestimmung von Handlungsfeldern

Mit Blick auf die Berufspadagogik stellen Handlungsfelder ,,Aufgabenkomplex[e] mit
beruflicher [sic] sowie lebens- und gesellschaftsbedeutsamen Handlungssituationen [dar], zu
deren Bewiltigung befdhigt werden soll (Schewior-Popp 2005: 7, zitiert in Weissenberg

2010: 23). Jene weit gefasste Definition liegt auch den Handlungsfeldern im
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Rahmencurriculum fiir Integrationskurse — Deutsch als Zweitsprache zugrunde (vgl.
Weissenberg 2010: 23). In dieser Projektarbeit sollen Handlungsfelder mit Weissenberg
(ebd.) allerdings als ein explizit mit dem Beruf bzw. Arbeitsplatz verkniipfter Begriff
verstanden werden, wobei sich im vorliegenden Fall die Verbindung zur Reinigungsbranche
als maBgeblich zeigt. Handlungsfelder ergeben sich damit aus unterschiedlichen berufs- bzw.
arbeitsplatzbezogenen Bereichen, welche an nichtmuttersprachliche Arbeitnehmerlnnen
bestimmte kommunikative Anforderungen stellen, woraus sich deren spezifischer
Sprachbedarf ableitet (vgl. ebd.: 18).

Ausgehend von den zuvor ausgewerteten Sprachbedarfsermittlungen kdnnen in diesem Sinne
verschiedene Handlungsfelder identifiziert werden, die flir das Berufsfeld der Reinigung eine
hohe Relevanz aufweisen. Die Ergebnisse der Sprachbedarfsanalyse werden hierbei in
zusammenfassender, strukturierter Weise als Handlungsfelder aufbereitet. Dies stellt einen
wichtigen Schritt dar, um anschlieBend entsprechende Kann-Beschreibungen fiir den
Fachbereich der Reinigung entwickeln und begriinden zu konnen.

Gemidll den in den Fragebogen genannten unterschiedlichen Kommunikationspartnerlnnen
unterteilt sich die nachstehende Tabelle in drei ilibergreifende Kommunikationsbereiche.
Diesen sind die identifizierten Handlungsfelder entsprechend den Ergebnissen der
Sprachbedarfsermittlungen zugeordnet. So kann ein und dasselbe Handlungsfeld mit Blick
auf seine Relevanz fiir mehrere Personengruppen auch in zwei oder allen drei Spalten — mit
zum Teil leicht abgewandeltem Inhalt — aufgenommen sein. Die Titel der Handlungsfelder
zeigen sich stets durch Fettdruck hervorgehoben. Darunter erfolgt jeweils eine Auflistung
zugehoriger sprachlicher Handlungen in Form von Stichpunkten bzw. Schlagwortern. Diese
ergeben sich primér aus den Ergebnissen der Sprachbedarfsanalyse, wurden teilweise jedoch
auch um verschiedene Punkte erginzt, welche in Bezug auf das jeweilige Handlungsfeld
ebenfalls als relevant erscheinen (z.B. ,Schwangerschaft®* im Handlungsfeld

, Vertragsverhandlungen®).

Kommunikation mit Kommunikation mit Kommunikation mit

(direkten) Vorgesetzten MitarbeiterInnen / KundInnen / BesucherInnen
HausmeisterInnen / / PatientInnen
LieferantInnen

Arbeitsanweisungen

= verstehen / entgegennehmen
=  besprechen (bei
Missverstdndnissen
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nachfragen, bestétigen)
= Gespriachsnotizen anfertigen
= Sonderanweisungen

Koordination der Arbeitsorte

und -zeiten / Absprachen

treffen

= Absprachen zu Terminen
und Einsatzorten

= Vertretungsregelungen

= Arbeitsaufteilungen
(Dienstplan)

Koordination der Arbeitsorte

und -zeiten / Absprachen

treffen

= Absprachen zu Terminen
und Einsatzorten

= Arbeitsaufteilungen
(Dienstplan,
Schichtiibergabe)

Organisatorische Handlungen

= Urlaubsantrag besprechen
und beantragen

= Krankmeldungen mitteilen

Organisatorische Handlungen

= Urlaubswiinsche dufiern /
Besprechung des Jahresplans

= Vertretungsabsprachen im
Krankheitsfall

Weiterleitung von Meldungen

zu Vorkommnissen im

Arbeitsalltag

= Stérmeldungen und
Reparaturen mitteilen

= Mingellisten fiihren

Weiterleitung von Meldungen

zu Vorkommnissen im

Arbeitsalltag

= Stérmeldungen und
Reparaturen mitteilen

Entgegennahme von

Meldungen zu Vorkommnissen

im Arbeitsalltag

= Stérmeldungen und
Reparaturwiinsche
aufnehmen

Dokumentation der eigenen

Arbeit

= Arbeitszeitnachweis fithren

= Tatigkeitsnachweis fithren
(z.B. Hygieneplédne
ausfiillen)

Einfithrung und Belehrung

= Arbeitsschutzgesetz

=  Betriebsanweisungen
verstehen (Erste Hilfe)

= betriebsinterne
Servicedokumente
(Leistungsverzeichnis iiber
allgemeine Aufgaben,
hausinterner
Serviceleitfaden)

=  Hygienevorschriften
verstehen

= Belehrungsgespriche in
verschiedenen Abstdnden
(betriebsintern)

= Gefahrenstoffe aufzeigen
und Arbeitssicherheit kldren
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Notfallszenarien

Vertragsverhandlungen

Arbeitsvertrag lesen und
verstehen, ggf. nachfragen
Gehaltsverhandlungen
fiihren

Anderungen von
Arbeitszeiten
Kiindigungsbedingungen
Fristen

Schwangerschaft
Vergiitung und
Sonderregelungen
Verschwiegenheitserklarung

Feedback

Lob entgegennehmen
Kritik aufnehmen
selbst Kritik dulern
angemessen nachfragen

Feedback

Lob entgegennehmen
Kritik aufnehmen
selbst Kritik duflern
angemessen nachfragen

Feedback

Lob entgegennehmen
Kritik aufnehmen
selbst Kritik dullern
angemessen nachfragen

Small Talk

Gesprachsformen (Begriiflen,
Verabschieden,
Zusammenfassen, Feedback)
hofliche Fragen stellen
Hilfeleistungen anbieten und
geben

Small Talk

Teamgeist fordern

soziale Kompetenz
versprachlichen

hofliche Fragen stellen
Hilfeleistungen anbieten und
geben

Small Talk

Fragen beantworten
Hilfeleistungen anbieten und
geben

hofliche Fragen stellen

Auskiinfte erteilen

auf Radumlichkeiten
verweisen
Offnungszeiten mitteilen
Einteilung der Ortlichkeit
kennen

auf Fragen angemessen
reagieren

mitteilen, dass man nicht
weiterhelfen kann — an
Zustiandige(n) verweisen

Bestellungen und Inventur

Bedarf an Bestellungen
melden

Bestelllisten ausfiillen
Inventur durchfiihren:
Notizen iiber (nicht)
vorhandene Arbeitsmittel
anfertigen

Bestellungen und Inventur

Bedarf an Bestellungen
melden

Bestelllisten gemeinsam
ausfiillen

Inventur gemeinsam
durchfiihren

16




Neben den hier aufgefiihrten Handlungsfeldern wurde weiterhin der Gebrauch von
Arbeitsmitteln als flir die Reinigungsbranche notwendiges Handlungsfeld identifiziert. Da in
diesem Fall keine direkte Kommunikation mit einer der drei iibergreifenden Personengruppen
erfolgt, ist es an dieser Stelle auBBerhalb der tabellarischen Auflistung zu betrachten. Es enthalt

folgende insbesondere auf das Leseverstdndnis bezogene sprachliche Aktivitéten:

- Nutzungshinweise sowie chemische Symbole verstehen
- Anwendungshinweise verstehen
- Dosierungsplédne verstehen

- Gefahrenquellen erkennen

Die identifizierten Handlungsfelder weisen zum Teil starke Ahnlichkeit mit den bei
Weissenberg (2010: 19f.) aufgefiihrten ,,zwolf arbeitsplatzrelevanten Handlungsfelder[n]*
(ebd.: 19) auf, so z.B. ,Arbeitsanweisungen verstehen und besprechen‘ mit dem ,HFO1
Arbeitsaufgabe‘ oder ,Weiterleitung von Meldungen zu Vorkommnissen im Arbeitsalltag’
mit dem ,HF07 Stérungen der Arbeitsabldufe. Innerhalb jener zwolf Handlungsfelder finden
sich ebenfalls drei Handlungsfelder, die explizit unterschiedliche
KommunikationspartnerInnen zum Gegenstand haben (,HF09 Kommunikation mit Kollegen®,
,HF10 Kommunikation mit externen Akteuren‘ sowie ,HF 11 Kommunikation mit
Vorgesetzten®; vgl. ebd.: 20). Sie spiegeln die in der Tabelle vorgenommene Unterteilung in
die drei Kommunikationsbereiche weitestgehend wider. Wie bereits erwidhnt, wurden diese in
der vorliegenden Arbeit jedoch als ilibergreifende Bereiche und nicht, wie bei Weissenberg,
als drei von mehreren Handlungsfeldern festgelegt, da die Unterscheidung der
Kommunikation nach Personengruppen aus den Fragebodgen der Sprachbedarfsermittlungen
klar abgeleitet werden kann. Auf diese Weise werden implizit auch die unterschiedlichen
sprachlichen Register verdeutlicht, welche von nichtmuttersprachlichen ArbeitnehmerInnen je
nach Kommunikationspartnerln anzuwenden sind.

Im Folgenden wird aufgezeigt, wie bei der Entwicklung des Lernzielkatalogs methodisch

verfahren wurde.

3.2 Methodisches Vorgehen

Nachdem die Ergebnisse der Sprachbedarfsermittlungen als berufsbezogene Handlungsfelder
zusammengestellt wurden, ist es Ziel des darauffolgenden Schrittes, anhand der jeweiligen

untergeordneten Stichpunkte bzw. Schlagworter zugehdrige Szenarien mit entsprechenden
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Elementen zu bestimmen. Damit bettet sich die Entwicklung des Lernzielkatalogs in den
didaktisch-methodischen Ansatz der Handlungs- bzw. Lernszenarien ein (vgl. Weissenberg
2010: 16). Hierbei stehen die konkreten berufs- bzw. arbeitsplatzbezogenen
Handlungssituationen im Mittelpunkt des Kursgeschehens, wodurch die Lernenden anhand
»aufgabenorientierte[r] (,task-based*) Lernarrangements™ (ebd.) die fiir ihren Arbeitsalltag
notwendigen sprachlichen Kompetenzen in authentischer Art und Weise auf- bzw. ausbauen
konnen (vgl. ebd.).

Die nachstehende Tabelle fiihrt die bereits identifizierten Handlungsfelder mit ihren jeweils
zugehorigen Szenarien auf. In der Strukturierung der Handlungsfelder wurden hierbei

allerdings folgende Anderungen bzw. Anpassungen vorgenommen:

1) Aus dem Handlungsfeld ,Einfilhrung und Belehrung® wurde der Aspekt der
Arbeitssicherheit nunmehr als eigenes Handlungsfeld behandelt, da es sich mit seinem
zugehorigen Element ,Notfall melden® vom schriftsprachlich orientierten

Handlungsfeld ,Einfithrung und Belehrung* deutlich absetzt.

2) Die zwei zuvor als eigenstindig bestimmten Handlungsfelder ,Small Talk‘ und
,Auskiinfte erteilen‘ wurden als Szenarien unter dem tiibergreifenden Handlungsfeld
,Alltdgliche Kommunikation im Arbeitsumfeld® gefasst, da sie sich beide in sehr
dhnlicher Weise auf den alltdglichen, lockeren Austausch mit verschiedenen Personen

am Arbeitsplatz beziehen.

3) Der gesondert betrachtete ,Gebrauch von Arbeitsmitteln® wurde als eigenes
Handlungsfeld aufgeldst und unter ,Arbeitsanweisungen® subsumiert, da Nutzungs-
bzw. Anwendungshinweise sowie Dosierungspléne im eigentlichen Sinne ebenfalls als

Arbeitsanweisungen verstanden werden konnen.

Handlungsfelder zugehorige Szenarien

Arbeitsanweisungen Arbeitsanweisungen verstehen und
besprechen

Koordination der Arbeitsorte und -zeiten / - kurzfristige Terminabsprachen

Absprachen treffen - Vertretung regeln

- Dienstplan besprechen

- Schichtiibergabe

Organisatorische Handlungen - Urlaub beantragen

- Krankmeldung mitteilen und
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entgegennehmen

Weiterleitung von Meldungen zu Stormeldungen entgegennehmen und
Vorkommnissen im Arbeitsalltag mitteilen

Dokumentation der eigenen Arbeit Nachweis flihren

Einfiihrung und Belehrung Belehrungsdokumente verstehen und

besprechen (z.B. Betriebsanweisungen zu
Gefahrenstoffen, betriebsinterne

Servicedokumente, Hygienevorschriften)

Arbeitssicherheit Notfall melden
Vertragsverhandlungen Vertragsverhandlungen fiihren
Feedback - Umgang mit Lob

- Umgang mit Kritik
Alltagliche Kommunikation im - Small Talk fiihren
Arbeitsumfeld - Auskiinfte erteilen
Bestellungen und Inventur - Bedarf an Bestellungen melden

- Inventur durchfihren

Den auf diese Weise bestimmten Szenarien sollen in einem nidchsten Schritt Elemente
zugeordnet werden, welche die in einem Szenario (nacheinander) zu realisierenden
sprachlichen Handlungen moglichst genau bzw. schrittweise auffiihren. Fiir jedes Element
sind darauthin wiederum eine bzw. auch mehrere Kann-Beschreibungen zu formulieren und
damit die jeweilige Kompetenz bzw. das jeweilige Lernziel in positiver Art und Weise zu
beschreiben.

Als Hilfsmittel zur Formulierung der Kann-Beschreibungen dient in erster Linie Profile
deutsch (Version 2.0) (vgl. Glaboniat et al. 2005). Die CD-ROM mit zugehorigem
Begleitbuch geht aus der Sprachenpolitik seitens des Europarates hervor, welche mit der
Entwicklung des GeR niveaubezogene Lernzielbeschreibungen fiir moderne Sprachen
fokussierte (vgl. ebd.). In Orientierung daran bietet Profile deutsch sowohl globale als auch
detaillierte Kann-Beschreibungen fiir das Deutsche, die nach den Niveaustufen Al bis C2,
den Bereichen ,Rezeption / Produktion / Interaktion / Sprachmittlung® sowie den
Kommunikationsformen ,schriftlich / miindlich® gefiltert werden konnen. Fiir jedes Element
der identifizierten Szenarien wird so zundchst nach einer oder mehreren passenden Kann-
Beschreibungen auf dem Zielniveau B1 gesucht (im tabellarischen Lernzielkatalog unter 3.3

in grauer Schrift). Diese dienen primir als Quelle bzw. als fundierter Bezugspunkt fiir die
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darauthin eigens formulierten, flir die Reinigungsbranche spezifizierten Kann-
Beschreibungen (schwarze Schrift). Die Zuordnung zu Kann-Beschreibungen auf dem Niveau
B1 bzw. ggf. auch auf niedrigeren Niveaus — insbesondere A2 — wird v.a. unter 3.4 genauer
erldutert und im Hinblick auf Schwierigkeiten reflektiert.

Zu den detaillierten Kann-Beschreibungen finden sich auf Profile deutsch auBerdem
Beispiele. In Féllen, in denen diese den fiir die Reinigungsbranche spezifizierten
Lernzielinhalt sehr gut wiedergeben, werden sie wortlich iibernommen und mit einem Stern *
gekennzeichnet. Des Weiteren wird auch das Rahmencurriculum fiir Integrationskurse —
Deutsch als Zweitsprache (vgl. Goethe-Institut 2007) fiir die Lernzielformulierung
herangezogen, insbesondere Teile der ,Handlungsfelderiibergreifenden Kommunikation®
sowie das Handlungsfeld ,Arbeit’. Hieraus erfolgt ebenfalls zum Teil eine wortwortliche
Ubernahme von besonders treffenden Kann-Beschreibungen (Kennzeichnung durch zwei
Sterne **).

Der nachfolgende Kapitelabschnitt enthélt den tabellarisch strukturierten Lernzielkatalog mit
einer vorangestellten, nochmals erklarenden Legende, ehe er Gegenstand von reflektierenden

Ausfiihrungen sowie der Ubertragung auf einen Kursplanvorschlag ist.

3.3 Lernzielkatalog

Legende

detaillierte Kann-Beschreibungen aus Profile deutsch

detaillierte fiir die Reinigungsbranche spezifizierte Kann-Beschreibungen

* Beispiel aus Profile deutsch

** Beispiel aus dem Rahmencurriculum fiir Integrationskurse — Deutsch als Zweitsprache

R = Rezeption P = Produktion I = Interaktion

s = schriftlich m = mindlich

Handlungsfeld: Arbeitsanweisungen

Szenario: Arbeitsanweisungen verstehen und besprechen

Element 1 | Arbeitsanweisungen entgegennehmen und verstehen

Bl Rm Kann konkrete Anweisungen und Auftriage verstehen.

Kann im Arbeitsumfeld konkrete Inhalte der Arbeitsanweisungen/-auftrige von
Vorgesetzten verstehen.
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Bl R s

Kann einer einfachen Anleitung folgen.

Kann, auch per SMS oder E-Mail, Arbeitsanweisungen/-auftrige von

Vorgesetzten verstehen.

Kann Anweisungen auf Dosierungsplédnen verstehen (z.B. Mischverhéltnis der
Reinigungschemikalien).

Element 2

Verstindnis der Arbeitsanweisungen bestitigen

A2 Pm

Kann {iber Pline und Absprachen mit anderen in einfacher Form sprechen.

Bl I m

Kann konkrete Informationen tiberpriifen und bestétigen.

Kann Vorgesetzten bestétigen, dass er/sie die Arbeitsanweisungen verstanden
hat.

Kann Vorgesetzten bestétigen, dass er/sie die Arbeitsanweisungen durchfiihren
wird.

A2 1s

Kann kurze, einfache, oft formelhafte Mitteilungen schreiben, die alltigliche
Bereiche und Bediirfnisse betreffen.

Bl Is

Kann Informationen iiberpriifen und bestatigen.

Kann v. a. per E-Mail oder SMS bestitigen, dass er/sie die Arbeitsanweisungen
der Vorgesetzten verstanden hat.

Kann v. a. per E-Mail oder SMS bestétigen, dass er/sie die Arbeitsanweisungen
durchfiihren wird.

Element 3

bei Missverstiandnissen hoflich nachfragen

A2 I m

Kann in alltdglichen Situationen bei Unklarheiten seine/ihre Gesprachspartner
um Wiederholung oder Klarung bitten.

Kann hoflich ausdriicken, dass er/sie die Arbeitsanweisung nicht vollstindig
verstanden hat.

Kann den Vorgesetzten und KollegInnen hoflich bitten die Arbeitsanweisungen
oder Arbeitsschritte noch einmal zu wiederholen.

Element 4

Gespriachsnotizen wihrend der Arbeitsanweisungen anfertigen

A2 P s

Kann Plidne und Aufgaben kurz und in einfacher Form aufschreiben.

Kann nach einer Besprechung wichtige Arbeitsanweisungen notieren.

Bl P s

Kann zu einem thm/ihr vertrauten Thema Notizen machen, die fiir seinen/ihren
spateren Gebrauch ausreichend genau sind.

Kann wihrend der Besprechung von Arbeitsanweisungen eigene Notizen zu
den wichtigsten Elementen anfertigen.

Element 5

Alternativvorschlige machen

Bl I m

Kann seine/ihre Meinung sagen und Vorschlige machen, wenn es darum geht,
Probleme zu 16sen oder praktische Entscheidungen zu treffen.

Kann Vorgesetzten angemessen Alternativvorschlige zu einem Arbeitsauftrag
machen, z.B. in welcher Reihenfolge ihm/ihr Arbeitsschritte am sinnvollsten
erscheinen.** (S. 60)
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Handlungsfeld: Koordination der Arbeitsorte und -zeiten / Absprachen treffen

Szenario: kurzfristige Terminabsprachen

Element 1 | Terminangaben verstehen

Bl R m
Kann miindlich geduBerte Terminangaben verstehen.

Bl R s
Kann v. a. per E-Mail oder SMS schriftlich geduBerte Terminangaben
verstehen.

Element 2 | Angaben zu Arbeitsorten und -zeiten verstehen

Bl R m
Kann miindliche Angaben zu Arbeitsorten und -zeiten verstehen.

Bl R m
Kann v. a. per E-Mail oder SMS schriftliche Angaben zu Arbeitsorten und
-zeiten verstehen.

Element 3 | bei Missverstindnissen hoflich nachfragen

A2 I m Kann in alltdglichen Situationen bei Unklarheiten seine/ihre Gesprachspartner
um Wiederholung oder Klarung bitten.
Kann hoflich ausdriicken, dass er/sie die Angaben zu Terminen, Arbeitszeiten
und -orten nicht vollstindig verstanden hat.

Element 4 | Angaben zu Arbeitsorten und -zeiten machen

Bl Pm

Bl I'm Kann seine/ihre Meinung sagen und Vorschldge machen, wenn es darum geht,
Probleme zu 16sen oder praktische Entscheidungen zu treffen.
Kann Angaben zu Arbeitsorten und —zeiten machen und Vorschlige zum
Arbeitseinsatz miindlich dulern.

Bl P s

Kann v. a. per E-Mail oder SMS Angaben zu Arbeitsorten und —zeiten machen
und Vorschldge zum Arbeitseinsatz schriftlich dulern.

Szenario: Vertretung regeln

Element 1

um Vertretung bitten

Bl I m

Kann seine/ihre Meinung sagen und Vorschlige machen, wenn es darum geht,
Probleme zu 16sen oder praktische Entscheidungen zu treffen.

Kann KollegInnen miindlich um Vertretung bitten.
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Bl P s Kann seine/ihre Ansichten, Pline oder Handlungen aufzeichnen wund
begriinden oder erklaren.
Kann v. a. per E-Mail oder SMS Kolleglnnen schriftlich um Vertretung bitten.

Element 2 | auf eine Vertretungsanfrage reagieren

Bl I m Kann seine/ihre Meinung sagen und Vorschlige machen, wenn es darum geht,
Probleme zu 16sen oder praktische Entscheidungen zu treffen.
Kann sich miindlich zur Vertretung von Kolleglnnen bereit erklédren.

Bl I m Kann seine/ihre Meinung sagen und Vorschlige machen, wenn es darum geht,
Probleme zu 16sen oder praktische Entscheidungen zu treffen.
Kann miindlich auf eine Vertretungsanfrage von Kolleglnnen bejahend oder
verneinend reagieren.

Bl P s Kann seine/ihre Ansichten, Pline oder Handlungen aufzeichnen und

begriinden oder erkléren.

Kann v. a. per E-Mail oder SMS auf eine Vertretungsanfrage von KollegInnen
bejahend oder verneinend reagieren.

Szenario: Dienstplan besprechen

Element 1 | dem Dienstplan Informationen entnehmen

A2 R s Kann in listenartigen Texten zu vertrauten Themen spezifische Informationen
auffinden und die gesuchte Information entnehmen.
Kann dem Dienstplan die wichtigsten Informationen zu Arbeitseinsétzen, die
eigene Person sowie KollegInnen betreffend, entnehmen.

Element 2 | Wiinsche duflern

Bl P m Kann seine/ihre Ansichten, Plane oder Handlungen begriinden oder erkléren.
Kann sich Kolleglnnen gegeniiber zu Wiinschen beziiglich Arbeitseinsétzen
miindlich dufern.

Bl P s Kann seine/ihre Ansichten, Pline oder Handlungen aufzeichnen und

begriinden oder erkléren.

Kann sich gegeniiber Kolleglnnen zu Wiinschen beziiglich Arbeitseinsétzen
schriftlich duflern.

Szenario: Schichtiibergabe

Element 1 | Kolleglnnen Informationen iiber (nicht) geleistete Tatigkeiten
weitergeben

Bl P m Kann Informationen von unmittelbarer Bedeutung wiedergeben und deutlich
machen, welcher Punkt fiir ihn/sie am wichtigsten ist.

Bl I m Kann Informationen iiber bekannte Themen oder Themen aus seinem/ihren

Fach- oder Interessengebiet austauschen

Kann in einem kurzen Arbeitsbericht die erledigten Arbeitsschritte darstellen
und hervorheben, was noch zu tun ist.*
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Element 2

Mitteilen von Auffilligkeiten

Bl P m

Kann tiber Erfahrungen und Ereignisse berichten und dabei Reaktionen und
Meinungen einbeziehen.

Kann seinen/ihren Kolleglnnen von Ereignissen und eventuellen
Auffalligkeiten wéihrend des Arbeitseinsatzes berichten.

Handlungsfeld: Organisatorische Handlungen

Szenario: Urlaub beantragen

Element 1 | Jahresplan besprechen

Bl I m Kann seine/ihre Meinung sagen und Vorschlige machen, wenn es darum geht,
Probleme zu 16sen oder praktische Entscheidungen zu treffen.
Kann mit Vorgesetzten und Kolleglnnen den Jahresplan besprechen, sich
daran mit eigenen Beitrdgen beteiligen und den eigenen Standpunkt
einbringen.

Element 2 | Urlaubswiinsche mit Kolleginnen besprechen

Bl I m Kann seine/ihre Meinung sagen und Vorschlige machen, wenn es darum geht,
Probleme zu l6sen oder praktische Entscheidungen zu treffen.
Kann Urlaubswiinsche dulern, auf Urlaubswiinsche von Kolleglnnen eingehen
und Kompromisse formulieren.

Element 3 | Notieren der gewiinschten Urlaubszeiten

A2 P s Kann in vertrauten Situationen wichtige Informationen fiir sich notieren.
Kann Zahlen, Termine und Stichworte zu den gewiinschten Urlaubszeiten
notieren.

Element 4 | Urlaubswiinsche mit Vorgesetzten besprechen

Bl I m Kann in formellen Gesprichen oder Interviews Ansichten und Meinungen
dulBern.
Kann Urlaubswiinsche gegeniiber Vorgesetzten duBlern und diese
besprechen/verhandeln.

Element 5 | den Urlaubsantrag anfordern

A2 Pm Kann iiber Plane und Absprachen mit anderen in einfacher Form sprechen.

A2 I m | Kann in vertrauten oder alltdglichen Situationen auf einfache Art Bediirfnisse
mitteilen.
Kann den Urlaubsantrag bei der jeweils zustdndigen Person anfordern.

Element 6 | den Urlaubsantrag ausfiillen

A2 P s Kann mit Hilfe von Textbausteinen oder Mustern Informationen aus einem
vertrauten Bereich aufschreiben.

Bl I's Kann gebrduchliche Formulare ausfiillen.

Kann personliche Angaben und Wiinsche in Antrdgen und Formularen, z.B.
im Urlaubsantrag eintragen.
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Szenario: Krankmeldung mitteilen und entgegennehmen

Element 1 | Mitteilen, dass man krank ist

Bl I m Kann relativ fliissig ein Telefonat als Auskunft suchende oder Auskunft
gebende Person fiihren.
Kann sich telefonisch krankmelden, mitteilen, welche Arbeiten er/sie nicht
erledigen kann, und erkldren, was zu tun ist. ** (S. 61)

Element 2 | Krankmeldung von Kolleglnnen entgegennehmen

Bl Rm Kann einfache Informationen von unmittelbarer Bedeutung verstehen.

Bl I m Kann relativ fliissig ein Telefonat als Auskunft suchende oder Auskunft
gebende Person fiihren.
Kann telefonische Krankmeldungen von Kolleglnnen verstehen und
entsprechend darauf reagieren.

Bl R s Kann die wichtigsten Informationen in alltdglichen informierenden Texten
verstehen.

Bl I's Kann kurze, einfache Sachinformationen, Aufgaben oder Problemstellungen
weitergeben und erkléren.
Kann schriftliche Krankmeldungen von Kolleglnnen verstehen und
entsprechend darauf reagieren.

Element 3 | Vertretung der Arbeitszeiten mit Kolleginnen absprechen

Bl I m Kann seine/ihre Meinung sagen und Vorschlige machen, wenn es darum geht,

Probleme zu l6sen oder praktische Entscheidungen zu treffen.

Kann die Vertretung der Arbeitszeiten spontan mit Kolleglnnen besprechen,
indem er/sie Vorschlige macht, sowie Wiinsche und Vorschldge der
Kolleglnnen berticksichtigt.

Handlungsfeld: Weiterleitung von Meldungen zu Vorkommnissen im Arbeitsalltag

Szenario: Stormeldungen entgegennehmen und mitteilen

Element 1 | Stormeldungen entgegennehmen und verstehen

Bl Rm Kann einfache Informationen von unmittelbarer Bedeutung verstehen.

Bl Rm Kann wichtige Informationen in sprachlich einfachen Ansagen und
Mitteilungen verstehen.
Kann miindliche Stérmeldungen, z.B. Reparaturhinweise bzw. -wiinsche von
PflegeheimbewohnerInnen entgegennehmen und verstehen.

A2 R s Kann in listenartigen Texten zu vertrauten Themen spezifische Informationen
auffinden und die gesuchte Information entnehmen.

Bl R s Kann die wichtigsten Informationen in alltiglichen informierenden Texten
verstehen.
Kann schriftliche Stérmeldungen, z.B. in Form von Maingellisten,
entgegennehmen und verstehen.

Element 2 | bei Missverstindnissen oder Unklarheiten hoflich nachfragen
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A2 I m

Kann in alltdglichen Situationen bei Unklarheiten seine/ihre Gespréachspartner
um Wiederholung oder Klirung bitten.

Kann hoflich ausdriicken, dass er/sie die Stormeldung nicht vollstindig
verstanden hat.

Kann die jeweilige Person hoflich bitten, die Stormeldung noch einmal zu
wiederholen/zu erklaren.

Element 3

Weiterleitung an Zustindige bestitigen

A2 Pm

Kann iiber Pldne und Absprachen mit anderen in einfacher Form sprechen.

Bl I m

Kann konkrete Informationen tiberpriifen und bestétigen.

Kann mitteilen/bestitigen, dass er/sie die betreffende Stormeldung an die
jeweils zustidndige(n) Person(en) weiterleitet.

Element 4

Stormeldung an Zustindige weiterleiten

Bl I m

Kann relativ fliissig ein Telefonat als Auskunft suchende oder Auskunft
gebende Person fiihren.

Bl P m

Kann einfache Informationen von unmittelbarer Bedeutung wiedergeben und
deutlich machen, welcher Punkt fiir ihn/sie am wichtigsten ist.

Kann die betreffende Stormeldung, z.B.

zustdandige(n) Person(en) weiterleiten.

telefonisch an die jeweils

Kann der/den jeweils zustindigen Person(en) Auskunft {iber die Stérmeldung
geben.

Bl P s

Kann iiber die wichtigsten Einzelheiten eines unvorhergesehenen Ereignisses
berichten.

Bl P s

Kann einfache Informationen von unmittelbarer Bedeutung festhalten und
deutlich machen, welcher Punkt fiir ihn/sie am wichtigsten ist.

Kann v. a. per E-Mail oder SMS Kurznachrichten zu Auffilligkeiten im
Arbeitsumfeld weiterleiten.

Element 5

Besprechung zur Problembehebung fiihren

Bl I m

Kann seine/ihre Meinung sagen und Vorschldge machen, wenn es darum geht,
Probleme zu 16sen oder praktische Entscheidungen zu treffen.

Kann die Stormeldung bzw. die Problembehebung mit der/den jeweils
zustdandigen Person(en) besprechen.

Element 6

M:ingelliste lesen und fiihren

A2 R s

Kann in listenartigen Texten zu vertrauten Themen spezifische Informationen
auffinden und die gesuchte Information entnehmen.

Kann eine bestehende Méngelliste lesen und verstehen.

A2 P s

Kann mit Hilfe von Textbausteinen oder Mustern Informationen aus einem
vertrauten Bereich aufschreiben.

Kann eine Méngelliste ausfiillen/fiihren.
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Handlungsfeld: Dokumentation der eigenen Arbeit

Szenario: Nachweis fithren

Element 1 | vorgegebene Listen lesen und verstehen

A2 R s Kann in listenartigen Texten zu vertrauten Themen spezifische Informationen
auffinden und die gesuchte Information entnehmen.
Kann vorgegebene Listen, die dem Arbeitsnachweis dienen, lesen und
verstehen.

Element 2 | Nachweis formulieren

A2 P s Kann alltigliche Aspekte der eigenen Situation mit einfachen Mitteln
beschreiben.

Bl P s Kann einfache Informationen von unmittelbarer Bedeutung festhalten und
deutlich machen, welcher Punkt fiir ithn/sie am wichtigsten ist.
Kann mit Hilfe einer Vorlage (z.B. Liste) die eigene Arbeit (Tétigkeiten,
Zeiten etc.), z.B. in einer Nachweisliste zur Arbeitszeit dokumentieren.

Element 3 | vorgegebene Listen ausfiillen

A2 P s Kann mit Hilfe von Textbausteinen oder Mustern Informationen aus einem

vertrauten Bereich aufschreiben.

Kann vorgegebene Listen, die dem Arbeitsnachweis dienen, z.B. Hygieneplan
in einer Arztpraxis ausfiillen.

Handlungsfeld: Einfithrung und Belehrung

Szenario: Belehrungsdokumente verstehen und besprechen (z.B. Betriebsanweisungen

zu Gefahrenstoffen, betriebsinterne Servicedokumente, Hygienevorschriften)

Element 1 | Belehrungsdokumente lesen und verstehen

Bl R s Kann die Hauptpunkte von Vertragen des alltidglichen Lebens verstehen.
Kann allgemeine Belehrungsdokumente aus dem Themenbereich Reinigung,
z.B. Betriebsanweisungen zZu Gefahrenstoffen, betriebsinterne
Servicedokumente und Hygienevorschriften lesen und verstehen.

Element 2 | Gefahrenstoffsymbole verstehen

A2 R s Kann in Texten mit Illustrationen und anderen Wort-Bild-Kombinationen die
Hauptinformation verstehen.
Kann Gefahrenstoffsymbole aus dem Themenbereich Reinigung verstehen.**
(S.102)

Element 3 | zusiitzliche Erlduterungen des/der Vorgesetzten zu Dokumenten
verstehen

Bl R m Kann wichtige Informationen in sprachlich einfachen Ansagen und

Mitteilungen verstehen.

Kann zusitzliche miindliche Erlduterungen des/der
betriebsinternen Dokumenten verstehen.

Vorgesetzten zu
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Element 4

bei Unklarheiten nachfragen

A2 I m

Kann in alltdglichen Situationen bei Unklarheiten seine/ihre Gesprachspartner
um Wiederholung oder Klarung bitten.

Kann nach unverstindlichen Formulierungen und unbekannten Wortern
fragen.

Handlungsfeld: Arbeitssicherheit

Szenario: Notfall melden

Element 1 | Dokumente/ Plakate zu Erster Hilfe verstehen

A2 R s Kann in Texten mit Illustrationen und anderen Wort-Bild-Kombinationen die
Hauptinformation verstehen.

A2 R s Kann einfache Anleitungen verstehen, wenn sie schrittweise aufgebaut sind
und durch Illustrationen unterstiitzt werden.
Kann illustrierte Dokumente und Plakate zum Verhalten in Erste-Hilfe-
Situationen lesen und verstehen.
Kann Hinweise verstehen, was fiir Notdienste es gibt und wie man diese
verstandigt.*

Element 2 | Den Notarzt rufen

Bl P m Kann in vorhersehbaren Gesprichssituationen ein begrenztes Repertoire von
hiufig verwendeten Strukturen ausreichend korrekt anwenden.

Bl Pm Kann relativ fliissig ein Telefonat als Auskunft suchende oder Auskunft
gebende Person fiihren.
Kann telefonisch einen Notruf tdtigen und wesentliche Informationen nennen,
z.B. Ort, Zahl der Verletzten, Grad der Verletzung, Hergang.** (S. 93)
Kann gut verstindlich einen Notfall telefonisch melden, Fragen dazu
beantworten und einfache Anweisungen befolgen.*

Element 3 | einen Not-/Unfallbericht ausfiillen

Bl P s Kann tiber die wichtigsten Einzelheiten eines unvorhergesehenen Ereignisses
berichten.

Bl 1 s Kann gebrauchliche Formulare ausfiillen.

Kann fiir die Versicherung einen einfachen Unfallbericht verfassen.*

Handlungsfeld: Vertragsverhandlungen

Szenario: Vertragsverhandlungen fiithren

Element 1

Antrag auf den Arbeitsvertrag lesen und verstehen

Bl R s

Kann die Hauptpunkte von Vertrdgen des alltdglichen Lebens verstehen.

Kann den Antrag auf den Arbeitsvertrag lesen und verstehen.
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Element 2

Antrag auf den Arbeitsvertrag ausfiillen

Bl Is Kann gebrauchliche Formulare ausfiillen.
Kann einfache Informationen zur Person und zur Tétigkeit im Antrag auf den
Arbeitsvertrag ausfiillen.

Element 3 | bei Unklarheiten nachfragen

A2 I m Kann in alltdglichen Situationen bei Unklarheiten seine/ihre Gesprachspartner
um Wiederholung oder Kldrung bitten.
Kann nach unverstindlichen Formulierungen und unbekannten Wortern
fragen.

Element 4 | Arbeitsbedingungen verhandeln

Bl P m Kann einfache Informationen von unmittelbarer Bedeutung wiedergeben und
deutlich machen, welcher Punkt fiir ihn/sie am wichtigsten ist.

Bl I m Kann in formellen Gesprichen oder Interviews Ansichten und Meinungen
aulern.
Kann wesentliche Arbeitsbedingungen verhandeln, indem er/sie Wiinsche
auBert bzw. Anforderungen stellt, z.B. zu Arbeitszeiten, Gehalt.

Element 5 | Vertrag lesen und verstehen

Bl R s Kann die Hauptpunkte von Vertrdgen des alltdglichen Lebens verstehen.
Kann einem Arbeitsantrag wesentliche Angaben entnehmen, z.B. zu
Arbeitsentgelt, Zahlungsmodalititen, Kiindigungsfrist oder Urlaubsanspruch
[...]1.** (5.62)

Element 6 | vertragsrelevante Anderungen mitteilen

Bl Is Kann in einfachen Situationen mit Behdrden verkehren.

Bl Is Kann ein einfaches offizielles Schreiben verfassen und beantworten.

Kann Anderungen, z.B. von persdnlichen Angaben, schriftlich an die
Personalabteilung und/oder Vorgesetzten mitteilen.

Handlungsfeld: Feedback

Szenario: Umgang mit Lob

Element 1 | Lob verstehen
Bl Rm Kann einfache Informationen von unmittelbarer Bedeutung verstehen.
Kann lobende Formulierungen verstehen und einordnen.
Element 2 | angemessen auf Lob reagieren
A2 I m Kann in verschiedenen alltdglichen Situationen einfache Formen des Grii3ens,

der Anrede, von Bitten, Entschuldigungen und des Dankens anwenden.

Kann freundlich auf Lob reagieren, indem er/sie sich z.B. bedankt.
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Szenario: Umgang mit Kritik

Element 1 | Kritik verstehen und darauf reagieren

Bl R m Kann einfache Informationen von unmittelbarer Bedeutung verstehen.

Bl I m Kann ohne Vorbereitung an Gespréichen iiber vertraute Themen teilnehmen.
Kann Kritik von verschiedenen Personen im Arbeitsumfeld, z.B. Vorgesetzten,
Kolleglnnen oder KundInnen, verstehen und angemessen darauf reagieren

Element 2 | hoflich nachfragen

Bl I m Kann konkrete Informationen tiberpriifen und bestatigen.

A2 I m Kann in alltdglichen Situationen bei Unklarheiten seine/ihre Gesprachspartner
um Wiederholung oder Kldrung bitten.
Kann hoflich Fragen zur Verstdndnissicherung sowie zum genauen Verstehen
des Problems stellen.

Element 3 | Erklirungen geben

Bl P m Kann seine/ihre Ansichten, Plane oder Handlungen begriinden oder erkléren.

Bl P m Kann einfache Informationen von unmittelbarer Bedeutung wiedergeben und
deutlich machen, welcher Punkt fiir thn/sie am wichtigsten ist.
Kann Erklarungen zu Zustédndigkeiten, weiterem Vorgehen und
Missverstdndnissen geben.

Element 4 | selbst Kritik duflern

Bl I m Kann sich tiber einfache Sachverhalte beschweren.

Bl I m Kann in formellen Gesprichen oder Interviews Ansichten und Meinungen
dulern.
Kann selbst hoflich und der Gespréchssituation sowie den Gespriachspartnern
angemessen Kritik formulieren.

Element 5 | auf Nachfragen antworten

A2 I m Kann in einfachen formellen Gesprichen oder Interviews wichtige
Informationen verstehen und geben, wenn er/sie direkt danach gefragt wird.

Bl I m Kann in Gespriachen Fragen zu vertrauten Themen beantworten.

Kann Nachfragen zu eigenen Meinungsdu3erungen beantworten, z.B. indem
er/sie Erkldrungen gibt.

Handlungsfeld: Alltigliche Kommunikation im Arbeitsumfeld

Szenario: Small Talk fiihren

Element 1 | Begriiflen

Al I m Kann einfache BegriiBungen und Verabschiedungen verstehen und diese
erwidern.

A2 I m Kann in verschiedenen alltdglichen Situationen einfache Formen des Grii3ens,

der Anrede, von Bitten, Entschuldigungen und des Dankens anwenden.
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Kann verschiedene Personen 1im Arbeitsumfeld (z.B. Vorgesetzte,
Kolleglnnen, BesucherInnen) hoflich/freundlich begriilen.

Element 2 | hofliche Fragen stellen

A2 I m Kann in vertrauten, alltiglichen Bereichen auf einfache Art und Weise
Informationen austauschen.

Bl I m Kann Informationen iiber bekannte Themen oder Themen aus seinem/ihrem
Fach- oder Interessengebiet austauschen.
Kann verschiedenen Personen im Arbeitsumfeld (z.B. Vorgesetzten,
Kolleglnnen, Besucherlnnen) hofliche Fragen, z.B. zum allgemeinen
Befinden, zur Familie, zum Wetter, zu Hobbys stellen.

Element 3 | Hilfeleistungen anbieten

A2 I m Kann in einer vertrauten Situation einfache Vorschlige machen und auf
Vorschlige reagieren, z.B. zustimmen, ablehnen oder Alternativen
vorschlagen.
Kann jemanden ansprechen und auf etwas hinweisen oder Hilfe anbieten, z.B.
wenn jemand etwas verloren hat, jemand Probleme bei der Bedienung eines
Automaten hat.** (5.40)

Element 4 | Bitten und Wiinsche verstehen

BI Rm Kann wichtige Informationen in sprachlich einfachen Ansagen und
Mitteilungen verstehen.
Kann Bitten und Wiinsche von verschiedenen Personen im Arbeitsumfeld
(z.B. KollegInnen, BesucherInnen, Patientlnnen) verstehen.

Element 5 | Fragen beantworten

Bl I m Kann in Gesprichen Fragen zu vertrauten Themen beantworten.
Kann Fragen zum alltéglichen Lebensbereich, z.B. zum allgemeinen Befinden,
zur Familie, zur Herkunft, zum Wetter, zu Hobbys, zum Arbeitsumfeld
beantworten, die von verschiedenen Personen im Arbeitsumfeld (z.B. von
Kolleglnnen, BesucherInnen, PatientInnen) gestellt werden.

Element 6 | sich verabschieden

Al I m Kann einfache BegriilBungen und Verabschiedungen verstehen und diese
erwidern.

A2 I m Kann in verschiedenen alltdglichen Situationen einfache Formen des Griif3ens,

der Anrede, von Bitten, Entschuldigungen und des Dankens anwenden.

Kann sich von verschiedenen Personen im Arbeitsumfeld (z.B. Vorgesetzten,
Kolleglnnen, BesucherInnen) héflich/freundlich verabschieden.

Szenario: Auskiinfte erteilen

Element 1

Nach- und/oder Anfragen verstehen

Bl I m

Kann relativ fliissig ein Telefonat als Auskunft suchende oder Auskunft
gebende Person fiihren.

Kann telefonisch Fragen zum Arbeitsumfeld verstehen, z.B. zu
Réumlichkeiten und Offnungszeiten.
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Bl R m

Kann wichtige Informationen in

Mitteilungen verstehen.

sprachlich einfachen Ansagen und

Kann Fragen zum Arbeitsumfeld verstehen, z.B. zu Réumlichkeiten und
Offnungszeiten.

Element 2

bei Missverstiandnissen oder Unklarheiten hoflich nachfragen

A2 I m

Kann in alltdglichen Situationen bei Unklarheiten seine/ihre Gesprachspartner
um Wiederholung oder Klarung bitten.

Kann hoflich ausdriicken, dass er/sie die Fragen nicht vollstindig verstanden
hat.

Kann KundInnen, Patientlnnen oder Besucherlnnen hoflich bitten die Frage
noch einmal zu wiederholen.

Element 3

auf Nach- und/oder Anfragen hoflich reagieren und antworten

Bl I m

Kann in Gesprichen Fragen zu vertrauten Themen beantworten.

Bl I m

Kann relativ fliissig ein Telefonat als Auskunft suchende oder Auskunft
gebende Person fiihren.

Kann, auch telefonisch, Fragen zum Arbeitsumfeld beantworten, z.B. auf
Riumlichkeiten oder Offnungszeiten verweisen.

Kann den Weg zu bestimmten Raumlichkeiten innerhalb des Arbeitsbereiches,
z.B. Geschifte im Einkaufszentrum, Patientenzimmer im Pflegeheim und
Krankenhaus beschreiben.

Element 4

mitteilen, dass nicht weitergeholfen werden kann

Bl I m

Kann in Gesprachen Fragen zu vertrauten Themen beantworten.

Kann KundInnen, PatientInnen oder BesucherIlnnen mitteilen, dass er/sie die
Frage zum Arbeitsumfeld nicht beantworten kann.

Element 5

auf Zustindigen verweisen

Bl I m

Kann in Gesprachen Fragen zu vertrauten Themen beantworten.

Kann, auch telefonisch, relativ fliissig auf Ansprechpartnerlnnen bzw.
zustiandige Personen verweisen.

Handlungsfeld: Bestellungen und Inventur

Szenario: Bedarf an Bestellungen melden

Element 1 | Notizen zu Fehlendem anfertigen

Bl P s Kann zu einem ithm/ihr vertrauten Thema Notizen machen, die fiir seinen/ihren
Gebrauch ausreichend genau sind.
Kann Notizen zu fehlenden Arbeitsmitteln, die bestellt werden miissen,
anfertigen.

Element 2 | Fehlendes melden

Bl P m Kann einfache Informationen von unmittelbarer Bedeutung wiedergeben und

deutlich machen, welcher Punkt fiir ihn/sie am wichtigsten ist.
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Kann mitteilen welche fehlenden Arbeitsmittel nachbestellt werden miissen.

Bl P s Kann einfache Informationen von unmittelbarer Bedeutung festhalten und
deutlich machen, welcher Punkt fiir ihn/sie am wichtigsten ist.
Kann, auch per SMS oder E-Mail, mitteilen welche fehlenden Arbeitsmittel
nachbestellt werden miissen.

Element 3 | Bestellliste lesen und verstehen

A2 R s Kann in listenartigen Texten zu vertrauten Themen spezifische Informationen
auffinden und die gesuchte Information entnehmen.
Kann die Struktur und Inhalte von Bestelllisten lesen und verstehen.

Element 4 | Bestellliste schreiben oder ausfiillen

Bl Is Kann gebrduchliche Formulare ausfiillen.

Kann schriftlich Bestellungen aufgeben, z.B. mithilfe von
Bestellformularen.** (S.63)

Szenario: Inventur durchfiihren

Element 1 | Artikel zéihlen
Bl P m Kann routinemafig und fliissig Zahlenangaben machen
Kann Zahlenangaben zu Inventurbestinden machen.
Element 2 | Artikel benennen
A2 I m Kann in einem Gesprich einfache Fragen beantworten und auf einfache
Aussagen reagieren.
Kann Fragen zu (nicht) vorhandenen Inventurbestdnden beantworten.
Bl I m Kann konkrete Informationen tiberpriifen und bestatigen.
Kann relevante Inventurbestdnde tiberpriifen und diese benennen.
Element 3 | Artikel dokumentieren (in Listen oder eigene Notizen)
Bl P s Kann zu einem ithm/ihr vertrauten Thema Notizen machen, die fiir seinen/ihren

Gebrauch ausreichend genau sind.

Kann wahrend oder nach der Inventur Notizen iiber die Inventurbestidnde
anfertigen.

Kann wihrend oder nach der Inventur die Inventurbestinde in Inventurlisten
eintragen.

3.4 Reflexion des Lernzielkatalogs

Bei der Erstellung des Lernzielkatalogs sind einige Schwierigkeiten bzw. nicht eindeutige und

unvorhersehbare Aspekte aufgetreten, die an dieser Stelle zusammengetragen und reflektiert

werden sollen.
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Wie bereits dargestellt, wurde bei der Erstellung der Lernziele so vorgegangen, dass Kann-
Beschreibungen von Profile deutsch gesucht wurden, die den FElementen aus den
verschiedenen Szenarien zuzuordnen sind. Diese Kann-Beschreibungen wurden in einem
zweiten Schritt fiir die Berufsgruppe der Reinigungskrifte geméfl dem Inhalt der Elemente
spezifiziert.

Bei dieser Herangehensweise stellte sich heraus, dass fiir einige Elemente, die sich aus der
Sprachbedarfsanalyse ergaben, keine genau passenden Kann-Beschreibungen zu finden sind.
In dem Fall wurden allgemeinere Kann-Beschreibungen als Quelle ausgewéhlt, die in der

spezifizierten Kann-Beschreibung prézisiert wurden.

Beispiel: Szenario: Stormeldungen entgegennehmen und mitteilen

Element 3 | Weiterleitung an Zustindige bestiitigen

A2 P m Kann iiber Pline und Absprachen mit anderen in einfacher Form

sprechen.

Bl I'm Kann konkrete Informationen tiberpriifen und bestdtigen.

Fiir das Element ,Weiterleitung an Zustdndige bestdtigen‘ wurde keine Kann-Beschreibung
gefunden, die die intendierte Vermittlerfunktion und die sprachliche Handlung der
Wiedergabe bzw. des Weiterleitens von Informationen treffend beschreibt. Daher wurden
allgemeinere Kann-Beschreibungen gewéhlt, die auch der Beschreibung des Elements dienen

konnen und wie folgt prazisiert wurden:

Kann mitteilen/bestdtigen, dass er/sie die betreffende Stormeldung an die jeweils

zustdndige(n) Person(en) weiterleitet.

Bei den fehlenden sprachlichen Handlungen in Profile deutsch ist aulerdem auftillig, dass zu
manchen Lernzielen, die diese Zielgruppe sowohl miindlich als auch schriftlich beherrschen
sollte, entweder nur miindliche oder nur schriftliche Kann-Beschreibungen formuliert sind.
Beispiele fiir Handlungen, zu denen in Profile deutsch nur im miindlichen Bereich Kann-
Beschreibungen  gefunden werden konnten, sind ,Vorschldge machen® und
,Arbeitsanweisungen verstehen‘. Allerdings ist die schriftliche Realisierung beider
Handlungen fiir die Zielgruppe der Reinigungskréfte — und sicherlich auch fiir viele andere
Berufsgruppen — im Hinblick auf die aktuellen Arbeitsformen und Medien des
Informationsaustauschs (vor allem SMS und E-Mail) ein sehr wichtiges und relevantes
Lernziel. Andere Kann-Beschreibungen sind wiederum nur im schriftlichen Bereich zu
finden, z.B. Kann iiber die wichtigsten Einzelheiten eines unvorhergesehenen Ereignisses

berichten, obwohl auch die miindliche Bewiltigung dieser sprachlichen Handlung notwendig
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ist, z.B. bei dem Element ,Stérmeldungen an Zustindige weiterleiten‘. In den Féllen, in
welchen eine sprachliche Handlung nur miindlich oder nur schriftlich beschrieben ist, wurde
die Kann-Beschreibung iibernommen und fiir das miindliche oder schriftliche Lernziel
modifiziert. Allerdings bleibt unersichtlich, nach welchen Kriterien in Profile deutsch fiir
einige sprachliche Handlungen sowohl im miindlichen als auch im schriftlichen Bereich
Kann-Beschreibungen formuliert sind bzw. fiir andere entweder nur im schriftlichen oder nur
im miindlichen Bereich.

Fiir die sprachlichen Handlungen, die die Lernenden sowohl miindlich als auch schriftlich
ausfiihren konnen sollten, wurde zu dem Element jeweils eine detaillierte Kann-Beschreibung
fiir die miindliche und fiir die schriftliche Sprachhandlung gesucht sowie fiir beide Bereich
ein spezifiziertes Lernziel formuliert. Damit soll verdeutlicht werden, dass es sich zwar um
dieselben sprachlichen Handlungen handelt, jedoch wird gleichzeitig hervorgehoben, dass es
zwel verschiedene Kompetenzen sind und es anderer Leistungen bedarf, um dieselbe
sprachliche Handlung miindlich oder schriftlich auszufiihren.

Ein anderer Aspekt, der an dieser Stelle zu erldutern ist, ist die Ubernahme bzw. Integration
von A2-Lernzielen fiir einige Elemente des Curriculums. Dies hat verschiedene Griinde, die

im Folgenden dargelegt werden.

1) In der Sprachbedarfsanalyse wurde die Notwendigkeit einiger sprachlicher
Handlungen hervorgehoben, die auf einem niedrigeren Niveau als Bl anzusiedeln
sind. Deshalb wurden Lernziele auf A2-Niveau sowie in wenigen Fillen auch auf Al-

Niveau im Curriculum zur Wiederholung und Vertiefung integriert.

Beispiel: Element aus dem Szenario ,Auskiinfte erteilen’

Element 2 | bei Missverstindnissen oder Unklarheiten hiflich nachfragen

A2 I m Kann in alltdglichen Situationen bei Unklarheiten seine/ihre
Gesprdachspartner um Wiederholung oder Kldarung bitten.

Dieses Lernziel ist elementar fiir die Berufsgruppe, da der Kontakt zu KundInnen,
Patientlnnen und anderen externen Personen zum Berufsalltag gehort. Aus diesem
Grund werden bei &hnlich wichtigen sprachlichen Handlungen Lernziele aus

niedrigeren Sprachniveaus integriert, um diese zu wiederholen und auszubauen.

2) Es konnten in Profile deutsch keine passenden Kann-Beschreibungen auf dem B1-
Niveau gefunden werden. Deshalb werden passende A2-Lernziele als Grundlage zum

Ausbau aufgefiihrt, die auch den Ubergang zwischen beiden Niveaus bilden kdnnen.
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3) A2-Lernziele @ werden auch  aufgefilhrt, um  zwischen  verschiedenen
Komplexititsgraden innerhalb eines Elements zu differenzieren. So findet sich z.B. zu
dem Element ,héfliche Fragen stellen‘, sowohl eine Kann-Beschreibung auf dem A2-
Niveau, die sich auf einfache Fragen zum Befinden bezieht, als auch eine auf dem B1-
Niveau, die sich auf komplexere Fragen zum Arbeitsumfeld bezieht. Durch die
Angabe der Kann-Beschreibungen beider Niveaus soll fiir die Differenzierung
innerhalb einer sprachlichen Handlung sensibilisiert werden. Allerdings wurden in
Féllen, in denen die benotigte Kann-Beschreibung sowohl auf A2 als auch vertiefter
und ausgebauter auf Bl zu finden war, nur die Kann-Beschreibung auf Bl fiir das
Curriculum gewéhlt, da dieses das angestrebte Niveau des Kurses ist und die
Lernenden die jeweilige sprachliche Handlung in ihrer Komplexitit auf jenem Niveau

lernen sollten.

Neben der Differenzierung der Komplexitdt einer sprachlichen Handlung durch die
Kombination zweier Lernziele zu einem Element wurden auch in folgenden Fillen zwei

Lernziele einem Element zugeordnet.

1) Kombination von zwei Fertigkeiten, z.B. Produktion und Interaktion

Element 4 | Angaben zu Arbeitsorten und -zeiten machen
Bl Pm Kann einfache Informationen von unmittelbarer Bedeutung

wiedergeben und deutlich machen, welcher Punkt fiir ihn/sie am
wichtigsten ist.

Bl I ' m Kann seine/ihre Meinung sagen und Vorschlige machen, wenn es
darum geht, Probleme zu losen oder praktische Entscheidungen zu
treffen.

2) Kombination von zwei sprachlichen Handlungen, z.B. ausfiillen und in langeren
Passagen berichten

Element 3 | einen Not-/Unfallbericht ausfiillen

Bl P s Kann iiber die wichtigsten Einzelheiten eines unvorhergesehenen
Ereignisses berichten.
Bl I s Kann gebrduchliche Formulare ausfiillen.

Eine letzte Anmerkung zu dem erstellten Curriculum ist die direkte Ubernahme von
Lernzielen aus Profile deutsch oder aus dem Rahmencurriculum fiir Integrationskurse —
Deutsch als Zweitsprache, wenn sich diese als sehr passend zu den entwickelten Elementen
zeigten. So wurde z.B. die unten stehende spezifizierte Kann-Beschreibung direkt aus dem

Rahmencurriculum iibernommen, da sie das betreffende Element sehr gut wiedergibt.
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Element 3 | Hilfeleistungen anbieten

A2 I m Kann in einer vertrauten Situation einfache Vorschlige machen
und auf Vorschlige reagieren, z.B. zustimmen, ablehnen oder

Alternativen vorschlagen.

Kann jemanden ansprechen und auf etwas hinweisen oder Hilfe
anbieten, z.B. wenn jemand etwas verloren hat, jemand Probleme
bei der Bedienung eines Automaten hat.** (S.40)

Nachdem der entwickelte Lernzielkatalog eingehend reflektiert wurde, soll im Folgenden der

Vorschlag fiir einen ESF-BAMF-Kursplan ndher beleuchtet werden.

3.5 Vorschlag fiir einen Kursplan

Das hier vorgestellte Konzept fiir berufsbezogenes Deutschlernen stellt einen Vorschlag fiir
einen moglichen Kursplan dar und kann lerngruppenspezifisch nach thematischer
Schwerpunktsetzung, zeitlicher Segmentierung und institutionellen Gegebenheiten variiert
werden. Dieser Entwurf iiber 700 UE orientiert sich strukturell am Aufbau der ESF-BAMF-
Kurse flir den Deutschunterricht, in dem die Teilnehmerlnnen dazu befdhigt werden sollen,
den sprachlichen Gegebenheiten im Arbeitsumfeld erfolgreich zu begegnen (vgl. Bundesamt
fiir Migration und Fliichtlinge / Europdischer Sozialfonds fiir Deutschland 2011: 11f.). Die
Zielgruppe sind Reinigungskrifte, die den Kurs sowohl wéhrend eines bestehenden
Arbeitsverhéltnisses besuchen konnen als auch Teilnehmende ohne oder mit geringer
bisheriger Berufserfahrung in diesem Bereich.

Der nachstehende Kursplan setzt sich aus folgenden drei Abschnitten zusammen: Zunéchst
werden die relevanten Handlungsfelder in ihrer Gesamtheit grundlegend thematisiert. In 380
UE sollen die Teilnehmerlnnen auf diese Weise mit den berufsspezifischen sprachlichen
Handlungen intensiv vertraut gemacht werden, wobei stets auch individuelle Bediirfnisse
bzw. Schwierigkeiten innerhalb der verschiedenen Themenbereiche beriicksichtigt werden
konnen. Eingangs stehen in 50 UE sowohl allgemeine als auch branchenspezifische
Belehrungsdokumente im Mittelpunkt. In einem weiteren Modul von 30 UE setzen sich die
Teilnehmerlnnen mit Arbeitsanweisungen auseinander. Ein ndchster Themenbereich
behandelt in 80 UE die Koordination und Organisation der Arbeitszeiten. Wahrend der
folgenden 50 UE wird der Themenkomplex der Weiterleitung von Meldungen erarbeitet. In

weiteren Modulen geht es in jeweils 30 UE um die Dokumentation der eigenen Arbeit, die
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Arbeitssicherheit sowie die Bestellung von Arbeitsmitteln und Inventur. Mit einem Umfang
von 80 UE wird im Folgenden die alltigliche Kommunikation im Arbeitsumfeld thematisiert.

Es schlieBBt sich die Qualifizierungsphase an, in der die Teilnehmerlnnen entweder in
Reinigungsfirmen Praxiserfahrungen sammeln oder dort weiterarbeiten, wo sie bereits
beschiftigt sind. Jene Kurskomponente besteht laut Péddagogischem Konzept zum ESF-
BAMF-Programm aus Sachwissen vermittelndem Fachunterricht, einem Praktikum und einer
Betriebsbesichtigung zur Berufsorientierung (vgl. ebd.: 11). Aufgrund der Fokussierung auf
den Deutschunterricht sollen jene Elemente jedoch nicht néher erlautert werden.

Im Anschluss an die Qualifizierung folgt ein Vertiefungsmodul, in dem, auf Grundlage der
praktischen Erfahrungen, Aspekte wie beispielsweise betriebsinterne Kommunikation
gefestigt und vertieft werden kénnen. Im Zentrum wéhrend dieser 100 UE steht vor allem die
(Selbst-)Reflexion der Lernerlnnen. Dabei soll an die personlichen Erlebnisse im
Arbeitsumfeld angekniipft und auf die individuellen Bediirfnisse der Kursteilnehmerlnnen
nochmals gezielt eingegangen werden. Auf eine Formulierung spezifischer Hinweise zu
moglichen Inhalten wird wegen der unvorhersehbaren, hochgradig lernerbezogenen Faktoren
an dieser Stelle verzichtet. Um die bereits angesprochene, tiefgriindige Auseinandersetzung
zu ermoglichen, ist zudem kursbegleitend die Vermittlung von Sprachlernstrategien
vorgesehen.

Kursabschliefend ist ein Tag fiir die Evaluation festgelegt. Eine intensive Auswertung durch
die Kursteilnehmerlnnen und die Lehrperson soll vor allem Optimierungsprozesse anregen
(vgl. Bundesamt flir Migration und Fliichtlinge / Europdischer Sozialfonds fiir Deutschland
2011: 12f).

UE | Module (Themenbereiche) | Inhalte

1 50 Einstieg ins Arbeitsumfeld Belehrungs- und Einflihrungsdokumente,
Kennenlernen der Arbeitsumgebung,
Arbeitsvertrag, Betriebsanweisungen Erste
Hilfe, Symbolik, Gefahrenfall, ...),

Arbeitsschutzgesetz
2 30 Arbeitsanweisungen Entgegennahme von und Umgang mit
Arbeitsanweisungen, z.B.
Sonderanweisungen
3 80 Koordination und Dienstplédne, Urlaubsantrége,
Organisation der Krankmeldungen

Arbeitszeiten
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4 50 Weiterleitung von Stormeldungen, Reparaturen, Méngellisten

Meldungen
5 30 Arbeitsdokumentation Fiihren von Arbeitszeitnachweisen,
Tatigkeitsnachweisen, Hygienepldanen
6 30 Arbeitssicherheit Gefahrenstoffe, Notfallmeldung
7 30 Bestellungen und Inventur Durchfiihrung von

Arbeitsmittelbestellungen, Inventur

8 80 Alltiagliche Kommunikation | Feedback, Small Talk, Auskiinfte erteilen
im Arbeitsumfeld

9 220 | Qualifizierung Fachunterricht, Praktikum,
Betriebsbesichtigung
10 | 100 | Reflexion und Vertiefung z.B. betriebsinterne Kommunikation
nach Bedarf (mit Personal, PatientInnen,

PflegeheimbewohnerInnen,
HausmeisterInnen, LieferantInnen)

4. Validierung

Zum Abschluss der vorliegenden Projektarbeit wurde eine Validierung des erstellten
Curriculums angestrebt, um die Lernziele auf ihre Vollstindigkeit, Verstindlichkeit und
Praxistauglichkeit iiberpriifen zu kénnen. Fiir diese Validierung konnte mit einem zweiten
Projektpartner zusammengearbeitet werden, dem Internationalen Bund des Sprachinstituts in
Bielefeld. Ein hierfiir eigens entwickelter Fragebogen (siche Anhang 4, S. 75-76) enthélt neun
Fragen, welche die Meinung des Projektpartners zum Curriculum ermitteln sollten. Diese ist

im Folgenden zusammenfassend darzulegen:
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Bei der Frage nach den berufsalltiglichen und reinigungsspezifischen Handlungsfeldern ist
als Antwort seitens des Projektpartners festzuhalten, dass diese ,,gut abgedeckt™ wurden und
zum gegenwartigen Zeitpunkt keinerlei Aspekte in den Bereichen der Handlungsfelder, der
Lernszenarien, der darin enthaltenen Elemente oder der Kann-Beschreibungen fehlen (sieche
S. 75). Vielmehr wurden die Szenarien des Kurses durch den Projektpartner dahingehend als
positiv eingeordnet, dass mitgeteilt wurde, sollte fiir einen solchen Kurs ,,die Stundenzahl zur
Verfligung [stehen], wiirde ich alle Handlungsfelder/Szenarien iibernehmen.” (S. 76) Die
erstellten Lernziele konnten ebenfalls als gelungen -eingestuft werden, einzig das
Handlungsfeld ,Arbeitsanweisungen® sollte nach Angabe des Projektpartners noch ausgebaut
werden. An dieser Stelle wurde die Frage nach den Bereichen, die stirker ausgebaut werden
sollten, dahingehend beantwortet, dass das Handlungsfeld ,Arbeitsanweisungen® ndher am
Handlungsfeld ,Alltdgliche Kommunikation im Arbeitsumfeld® angesiedelt werden sollte, ,,da
hier viele unterschiedliche Strukturen gebraucht werden konnen und auch Sprachregister
erlernt werden miissen” (ebd., S. 76). In der gleichen Beantwortung verwies der
Projektpartner darauf, dass ,,die Kompetenz ,Riickfragen/Detailfragen stellen‘ hier noch
hinzuzufiigen sei, zudem sollten lokale Platzbestimmungen und rdumliche Verortungen (z.B.
,Bitte rdumen Sie auch hinter den Schreibtischen auf.”) in die Handlungsszenarien stirker
eingebaut werden. Dies wurde bereits in der Entwicklung der Kann-Beschreibungen
beriicksichtigend eingebaut, konnte aber im Kursgeschehen noch stirkere Beachtung finden.

In der Beantwortung der letzten Frage, ob noch weitere Anmerkungen fiir die Validierung
wichtig seien, wurde als Anregung gegeben, dass der Einbau des Telefontrainings innerhalb
der Kann-Beschreibungen nicht eindeutig ersichtlich war. Aus den Sprachbedarfsermittlungen
konnte abgeleitet werden, dass die Kommunikation am Telefon eine elementare
Verstindigungsform im Tétigkeitsbereich der Reinigungsbranche darstellt. Fiir den
Projektpartner ist dies somit ein duferst wichtiges Handlungsfeld, welches innerhalb der
Kann-Beschreibungen nicht ausreichend genug benannt wurde. In den Kann-Beschreibungen
lasst sich jedoch in allen miindlichen Lernzielen, die eventuell am Telefon stattfinden
konnten, explizit die Beschreibung ,auch telefonisch finden (siehe 3.3), sodass dieser Bereich
innerhalb des Lernzielkatalogs als durchaus ausreichend abgedeckt angesehen werden kann.

Da die Validierung in ihrem ersten, hier vorliegenden Schritt jedoch nicht von einer/einem
KursleiterIn vorgenommen wurde, sondern an dieser Stelle lediglich Angaben einer
Projektkoordinatorin aus dem Bereich »Beruf und Sprache« des Internationalen Bund des
Sprachinstituts zu den gestellten Fragen ermittelt werden konnten, ist es fiir eine umfassende

Validierung des Curriculumvorschlags ein  notwendiger  Schritt, die erstellten
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Validierungsfragen durch Kursleitungen priifen zu lassen. Aufgrund des begrenzten
Zeitrahmens fiir die hier vorliegende Projektarbeit konnen an dieser Stelle allerdings keine

weiteren Validierungen durchgefiihrt und vorgestellt werden.

5. Fazit und Ausblick

Die vorliegende Projektarbeit stellt einen ersten wichtigen Schritt in der
Curriculumentwicklung fiir die berufsbezogene Zweitsprachforderung innerhalb der
Reinigungsbranche dar. Ausgangspunkte bildeten bereits vorhandene sowie eigens
durchgefiihrte Sprachbedarfsermittlungen aus verschiedenen Bereichen der Reinigung. Die
zugehdrige Auswertung ergab eine insgesamt hohe Relevanz miindlicher Sprachkompetenzen
im Arbeitsalltag. Seitens einer der befragten Reinigungsbetriebe wurde zudem eine nicht zu
verachtende Bedeutung schriftlicher Kommunikation v.a. per SMS bzw. E-Mail festgestellt.
Uber weitere Erhebungen zum Sprachbedarf, sowohl unter Arbeitgeberlnnen als auch unter
Arbeitnehmerlnnen, konnten diese Ergebnisse bestdtigt bzw. angepasst und komplettiert
werden. Insbesondere den Bereich der Hotelreinigung gilt es auf diese Weise noch zu
erfassen, welcher im Rahmen der vorliegenden Arbeiten aufgrund des fehlenden Feldzugangs
sowie aus zeitlichen Griinden ausgespart werden musste.

Anhand der erfolgten Sprachbedarfsanalyse konnten zundchst wichtige berufsbezogene
Handlungsfelder bestimmt werden, die nach ihrem Bezug zu verschiedenen
KommunikationspartnerInnen des Arbeitsalltags kategorisiert wurden. Auf diese Weise war
eine strukturierte Basis zur Identifikation von unterschiedlichen Handlungsszenarien und
ihren zugehdrigen Elementen geschaffen. Fiir diese wurden im Hauptschritt der Projektarbeit
entsprechende Kann-Beschreibungen entwickelt und so der fiir die Reinigungsbranche
spezifizierte Lernzielkatalog zur berufsbezogenen Zweitsprachforderung erstellt. Als
iiberwiegend erfolgreiches Hilfsinstrumentarium diente in diesem Zusammenhang neben dem
Rahmencurriculum fiir Integrationskurse vor allem Profile deutsch. Hieraus wurden — mit
Blick auf das Zielniveau des Curriculums — primdr Bl-Lernziele zur Orientierung
herangezogen. In begriindeten Fillen fand ebenfalls das A-Niveau Beriicksichtigung.
Schwierigkeiten traten zum Teil bei der Suche in Profile deutsch nach zu den Elementen
passenden Kann-Beschreibungen auf, insbesondere aufgrund des Fehlens bestimmter
miindlicher bzw. schriftlicher Lernziele. Im Hinblick auf den begrenzten Rahmen dieser
Arbeit erfolgte insgesamt zudem eine Beschriankung auf fertigkeitsbezogene Lernziele,

welche die miindliche sowie schriftliche Rezeption, Interaktion und Produktion umfassen. Zur
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weiteren, fundierten Ausgestaltung des Curriculums ist es als wiinschenswertes und
notwendiges Vorhaben anzuregen, die in der Sprachbedarfsanalyse identifizierten
berufsspezifischen Textsorten linguistisch eingehend zu analysieren, um so die in den
jeweiligen Szenarien relevanten sprachlichen Mittel v.a. hinsichtlich Lexik und Grammatik
genauer bestimmen zu kdnnen.

Die Szenarien des Lernzielkatalogs wurden zudem in unterschiedlichen Themenbereichen
zusammengefasst und in einem Entwurf fiir einen Kursplan strukturiert, welcher sich an den
ESF-BAMF-Vorgaben orientiert. Dieser stellt einen konkreten Vorschlag fiir die mdgliche
Umsetzung der curricularen Zielinhalte in einem berufsbezogenen Deutschkurs dar.

Aus der durchgefiihrten Validierung ging bzgl. der Kriterien Vollstandigkeit, Verstandlichkeit
und Praxistauglichkeit insgesamt eine positive Bewertung sowohl des entwickelten
Lernzielkatalogs als auch des Kursplans hervor. Uberarbeitungs- bzw. Ausbaubedarf wurde
hinsichtlich des Handlungsfeldes ,Arbeitsanweisungen‘ und dessen Bezug zu anderen
Handlungsfeldern sowie des noch deutlicheren Einbindens von Telefontraining formuliert.
Um das Curriculum umfassender einzuschitzen, sind weitere Validierungen, z.B. von den
Betriebs- und Objektleiterlnnen aus den Sprachbedarfserhebungen, insbesondere aber auch
von KursleiterInnen, zu begriiBen. Ebenso ist eine konkrete Erprobung bzw. Anwendung des
Curriculums in Kursen zu unterstiitzen, was zudem mit anschlieBenden
Validierungsprozessen, auch seitens der Lernenden, verbunden werden kann.

Mit Blick auf die bei Richards (2007) beschriebenen Schritte der Curriculumentwicklung
steht aulerdem auch die Erstellung entsprechender Lehr- und Lernmaterialien noch aus. Der
Lernzielkatalog sowie der Kursplanvorschlag bieten hierfiir bereits eine wichtige Basis, um
fiir die Reinigungsbranche relevante Textsorten zielfiihrend und in einer thematisch
sinnvollen Anordnung didaktisieren zu kénnen.

Die hier vorliegende Ausarbeitung eines begriindeten Vorschlags fiir ein Curriculum in der
Reinigungsbranche kann so insgesamt als wesentliche Grundlage fiir eine bedarfs-,
handlungs- und teilnehmerorientierte berufsbezogene Zweitsprachférderung gelten. Damit
leistet sie auch einen Beitrag zur erfolgreichen Integration von Migrantlnnen in den
Arbeitsmarkt. Fiir die konkrete Unterrichtsplanung und -gestaltung auf der Grundlage des
erstellten Curriculums ist auBerdem anzumerken, dass hierbei stets auch die aktuellen
Bediirfnisse der Lernenden — als Experten ihrer jeweiligen Berufstitigkeit — in einem
fortlaufenden Prozess zu beriicksichtigen und einzubeziehen sind, wie ebenfalls Kaufmann

und Griinhage-Monetti (2003: 47) folgendermal3en ausfiihren:
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»Der Kommunikations- und Sprachbedarf wird sich zum groflen Teil erst im Unterricht
herausstellen, wenn man die Lernenden auffordert, ihre vergangenen und gegenwértigen
Erlebnisse mitzuteilen, ihre Bediirfnisse zu artikulieren und so viele Dokumente wie
moglich aus allen Bereichen ihres Arbeitszusammenhangs mitzubringen — sicherlich eine
Situation, die Lehrkréften einiges an Erfahrung und didaktischem Geschick abverlangt.*
AbschlieBend kann als Desiderat formuliert werden, das vorliegende Curriculum nach dem
Vorbild des Dokumentes Basic Job Skills for Cleaners der norwegischen Agentur fiir
Lebenslanges Lernen VOX (2012) auszubauen, da fiir die deutsche Reinigungsbranche derzeit

ein solches allgemeines Anforderungsprofil mit landeseigenen Kompetenzprofilen noch nicht

vorliegt.
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Julia Borchers Matrikel: 3030162
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Hania Moemen Matrikel: 2108246
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Julia Schmidt Matrikel: 1945928
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hania.moemen@hotmail.de
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Bedarf des Projekts / Ausgangssituation

Ausgangspunkte bilden die bereits vorhandenen Sprachbedarfsermittlungen (siche Anlagen),
die uns durch den Projektpartner zur Verfiigung gestellt wurden. Hierzu wurden eine
Mitarbeiterin und zwei Objektleiterinnen einer Werks- und Gebdudereinigungsfirma sowie
der Betriebsinhaber eines kleinen Reinigungsbetriebes hinsichtlich des Sprachbedarfs in der
Reinigungsbranche befragt. Die Sprachbedarfsermittlungen zeigen, dass sowohl im
miindlichen wie im schriftlichen Bereich Sprachbedarf besteht. Der Fokus liegt jedoch auf der
Miindlichkeit, im schriftlichen Bereich wird vor allem die Schreibkompetenz verlangt. Die
Notwendigkeit der Lesekompetenz beschrinkt sich auf Anweisungen und ist nicht
regelméBiger Teil des Arbeitsprozesses.

Zusitzlich wurde uns das allgemeine Anforderungsprofil ,,Basic Job Skills for Cleaners* der
norwegischen Agentur fiir Lebenslanges Lernen VOX zugesandt, welches im Rahmen der
Projektarbeit auf die deutsche Branche angewandt wird, da noch keine landeseigenen

Kompetenzprofile vorliegen.

Hauptziel / Teilziele des Projekts

Das Curriculum wird fiir die Reinigungsbranche entwickelt. Zum einem werden allgemeinere
Inhalte zur Tétigkeit in einem Reinigungsberuf entwickelt, in einem weiteren Schritt sollen
die Bereiche der Reinigung in privaten und 6ffentliche Bereichen, die Hotelreinigung sowie
die Reinigung im Gesundheitswesen (speziell im Krankenhaus und in der Altenpflege)
berticksichtigt werden. Die sprachlichen Handlungen stehen dabei im Vordergrund. Inwieweit
die unterschiedlichen Einsatzgebiete dabei eine gesonderte Behandlung erfahren, wird sich im
Verlauf der Projektbearbeitung zeigen. Da sich die vorhandenen Sprachstandermittlungen nur
auf die Reinigung in oOffentlichen Gebduden beziehen, wird an dieser Stelle angestrebt,
weitere Sprachbedarfserhebungen fiir die anderen Einsatzgebiete durchzufiihren.

Der Kurs soll dabei als ESF-BAMF-Kurs entwickelt werden, mit 700 UE, welcher aufbauend
auf den Integrationskurs stattfinden kann.

Die Projektarbeit soll dabei ausgehend von den Sprachbedarfsermittlungen Lernziele in Form
von Kann-Beschreibungen fiir den oben genannten Kurs der Reinigungsbranche festlegen. In
diesem Zusammenhang wird zudem ein Ablaufplan des Kurses entwickelt. Eine Validierung
des erstellten Curriculums wird angestrebt, mit Hilfe von ausgewihlten Unternechmen sollen

die Lernziele auf Vollstindigkeit, Verstindlichkeit sowie auf die Praxistauglichkeit iiberpriift
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werden. Damit kann die vorgesehene Projektarbeit als Grundlage fiir zukiinftige

Lehrmaterialentwicklungen dienen.

Angaben zur Zielgruppe

Im Bereich Deutsch als Zweitsprache soll auf dem Ausgangsniveau A2 das angestrebte
Zielniveau B1 in der berufsbezogenen Sprachentwicklung erreicht werden. Dabei erfolgt eine
Orientierung an einer heterogenen Lernergruppe, deren Teilnehmer bereits in der
Reinigungsbranche arbeiten oder eine Tatigkeit in derselben anstreben. Vorgaben zu Alter

und Bildungsniveau sind dabei nicht vorgesehen.

Arbeitsschritte
In der Projektarbeit soll wie folgt vorgegangen werden:

- Durchsicht der vorhandenen Sprachbedarfserhebungen

- eventuell zusétzliche Sprachbedarfserhebungen fiir die weiteren Einsatzgebiete
(privater Bereich, Gesundheitswesen, Hotelbetriebe)

- auf Grundlage der Erhebungen anschlieBende Entwicklung von Lernzielen (Kann-
Beschreibungen)

- Kategorisierung nach verschiedenen Bereichen des Fremdsprachenerwerbs (z.B.
Thema, sprachliche Handlungen, Fertigkeiten, Progression, Lexik, Grammatik,
Phonetik) — Konkretisierungen werden im Verlauf der Projektarbeit vorgenommen

- Erstellung einer Ubersicht des Kurses mit einem Ablaufplan

- abschliefende Validierung der Lernziele durch ausgewéhlte Unternehmen (dieser
Punkt erfolgt wunter Vorbehalt, im Rahmen der hier vorliegenden

Ausarbeitungsmoglichkeiten)

Der ausfiihrliche Zeitplan fiir Projektbearbeitung gliedert sich wie folgt:
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06.-12.5.

13.-19.5.

20.-26.5.

27.5.-2.6.

03.-09.6.

10.-16.6.

17.-23.6.

24.-30.6.

01.-07.7.

09.-15.7.

zusédtzliche Sprachbedarfsermittlungen

Analyse aller Sprachbedarfsermittlungen

MS 1 — Abschluss Sprachbedarfsermittlungsanalysen

Entwicklung der Kann-Beschreibung mithilfe Profile deutsch

Kategorisierung der Kann-Beschreibungen nach

festgelegten Kriterien

MS 2 — Abschluss Lernzielentwicklung

Kursprogression

Ablaufplan

MS 3 — Abschluss der Kursplanung

Validierung

MS — Abschluss Validierung

Fertigstellung Abschlussbericht

Abgabedatum: 9. Juli 2013

N
0




Methoden

Die nachfolgenden Methoden werden in Bezug auf die oben genannten Einsatzschritte

angewandt:

Profile deutsch als Arbeitsinstrument und Sprachbedarfsermittlungen als Grundlage
anwenden

weitere Sprachbedarfsermittlungen nach Bedarf durchfiihren

Anpassung des Anforderungsprofiles ,Basic Job Skills for Cleaners® der
norwegischen Agentur fiir Lebenslanges Lernen VOX

Auswertungen und Analysen

tabellarischer Zeitplan

abschliefende Validierung der Lernziele

regelméBige Gruppenbesprechungen inklusive Zwischenevaluation

Gliederung Abschlussbericht

Einleitung

Auswertung der Bedarfsanalyse, Darstellung der vorhandenen Analysen
Lernzielkatalog und Kann-Beschreibungen

Kategorisierung der Lernziele

Ubersicht Kursplan

Validierung

Fazit / Ausblick
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Anhang 2: Muster der Einverstdndniserklarung

Dorothée Dornburg
DorotheeDornburg@gmx.de
Hania Moemen
hania.moemen@hotmail.de
Stefanie Otte
otte.stefanie@web.de

Leipzig, 13.05.2013

Einverstindniserkldrung zum Fragebogen

Sehr geehrte Damen und Herren,

im Rahmen des M.A.-Seminars "Curriculare Planung und Lehrwerkanalyse" werden
Konzepte bzw. Curricula und Materialien fiir berufsbezogene Deutschkurse entwickelt, die
speziell fir ausldndische Migranten bestimmt sind.

Grundlage fiir die Erstellung eines Curriculums bilden dabei Sprachbedarfsermittlungen in
Form eines Fragebogens, welche sich auf die Reinigungsbranche — speziell innerhalb eines
Pflegeheims — fokussieren. Wir wiirden Sie gern darum bitten, den Fragebogen auszufiillen.
Ziel ist es, anhand des Fragebogens den Bedarf fiir die miindliche und schriftliche
Kommunikation des Arbeitsumfeldes zu ermitteln und eine Basis fiir Lernziele fiir Lernende
mit Migrationshintergrund in der Reinigungsbranche zu entwickeln. Thre Antworten des
Fragebogens werden vertraulich behandelt. Zudem erfolgt eine Anonymisierung Ihres
Namens. Das Einverstidndnis kann jederzeit widerrufen werden, woraufhin die entsprechenden
Daten geloscht werden.

Die Daten sind ausschlieBlich fiir Lehr- und Forschungszwecke gedacht.

Sollten Sie noch Fragen haben, so stehe ich Thnen gerne per E-Mail zur Verfiigung.

Ich wire Ihnen sehr dankbar, wenn Sie dieses Forschungsvorhaben mit Threr

Einverstindniserkldarung unterstiitzen.

Mit freundlichen Griflen

Dorothée Dornburg, Hania Moemen, Stefanie Otte
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EINVERSTANDNIS

ERKLARUNG

Ich bin damit einverstanden einen von der Fachstelle "IQ — Netzwerk Integration durch
Qualifizierung" entwickelten Fragebogen auszufiillen. Der Fragebogen dient ausschlieBlich
der Analyse im Rahmen des Forschungsprojektes "Entwicklung eines Curriculums fiir die
Reinigungsbranche im Kontext Deutsch fiir den Beruf". In diesem Zusammenhang kénnen die
Daten in anonymisierter Form der Fachstelle "IQ — Netzwerk Integration durch

Qualifizierung" zur Verfiigung gestellt sowie fiir Forschungszwecke verwendet werden.

Ich bin darauf hingewiesen worden, dass diese Einwilligung verweigert werden darf und mir

dadurch keine Nachteile entstehen.

Name:

Ort, Datum

(Unterschrift)

(Unterschrift)
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Anhang 3: Sprachbedarfsermittlungen (beantwortete Fragebdgen)

Sprachbedarfsermittlung Januar 2013

Name des Unternehmens Firma XY Werks- und Gebdudereinigung,
Riitersbarg 54, 22529 Hamburg

Branche Reinigung

Name der/s Gesprachpartners/in Frau X, Frau Y (anonymisiert)

Funktion der/s Gespréichpartners/in Objektleiterinnen, verantwortlich fiir ca. 150 bzw. 80
MitarbeiterInnen

1. Zum Betrieb

Wie viele Mitarbeiter innen sind in Threm Unternehmen / Betrieb beschaftigt?

1-4 5-19 20-49 50-99 100-249 205-1000 x | Nicht bekannt

Bei wie vielen davon ist die Muttersprache eine andere als Deutsch ?

1-4 5-19 20-49 50-99 100-249 205-1000 Nicht bekannt

<5% 5-10% 11-20% 21-40% 41-60% >60% x Nicht bekannt
ca 70%

Wie setzt sich Ihre Belegschaft zusammen?

Frauen/Ménner grofiter Teil Frauen bei Fr. X/ 60%Fr, 40%Main bei Fr. Y

Alter Die ganze Spannbreite, die meisten zwischen 40 und 50 Jahre

Angelernte/mit Ausbildung nur Angelernte (es kommt vor, dass Auftraggeber sich ausgebildete
Fachkrifte wiinschen)

Vollzeit/Teilzeit iberwiegend Teilzeit

Fluktuation ja. Suchen neues Personal.

Bildet ihr Unternehmen aus? Welche Berufe?

Nein Jax Gebadudereiniger, ca 5 pro Jahr

Weiterbildungsangebote? Vorarbeiter-, Objektleiter- und Meister/ Betriebsleiterkurse.

Wer nimmt daran teil? TeilnehmerInnen fiir Vorarbeiterkurse werden von Objektleiterinnen

Aufstiegsmoglichkeiten? ausgewihlt, fiir die anderen Kurse von Betriebsleitung
vorgeschlagen

Rahmenbedingungen an den Arbeitspldtzen, wie ist die Arbeit organisiert?

Wechselnde Einsatzorte? Nein.
Schichtarbeit? ja, Friith-/Spatschicht, zwischen 5.00 und 21.00, Tagesfrauen fangen
Drauflen, drinnen, Larm...? um 9 oder 10 an. Meist 5 Std. im Einsatz, dann kommt Spétdienst.

Wechseln wochentlich oder sprechen sich ab.

2. Zum Arbeitsplatz
Abteilung/Bereich Unterhaltsreinigung in Einkaufszentren
Bezeichnung d. Tagesfrauen und Friihreinigung
Arbeitsplatzes
Beschreiben Sie bitte Tagesfrauen: Reinigungswagen bestiicken und durch das Center gehen.
die Tatigkeiten Dort werden bestimmte Bereiche routineméfig gereinigt, z.B. im
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wihrend des
Arbeitstages

mitteilen, bis wohin sie gereinigt haben.

abarbeiten

Foodcourt Tische, und die Verunreinigungen, die auf den Géngen
entstehen. Haustechniker, Wachdienst oder das Personal an der Information
rufen auf dem Diensthandy an und geben durch, wo es Verunreinigungen
gibt. Die Reinigungskréfte werden auch oft von Kunden angesprochen und
z.B. nach dem Weg gefragt. Ubergabe an Ablosung: Handy iibergeben und

Andere haben festes Revier und ihren Aufgabenbereich, den sie téglich

Erforderliche
Qualifikationen

Keine formalen.

Was ist noch wichtig
an diesem
Arbeitsplatz?

Anweisungen verstehen, Orientierung

3. Sprachliche Anforderungen am Arbeitsplatz

Miindliche Kommunikation (auch informelle Gespréche). Mit wem sprechen MA? Was miissen MA

miindlich verstehen?

Mit wem? Was? Wie oft?
Haustechniker, Rufen an und melden Verunreinigungen téglich
Wachdienst, Beispiel: “An Kassenautomat 7 ist Fliissigkeit wochentl
gelegentl auch ausgelaufen” monatl
Personal der Info selten
oder Center-
Manager
Kolleglnnen Schichtiibergabe: bis wohin sie gereinigt haben oder tagl
Besonderheiten weitergeben (findet ggf. auch in anderen wochentl
Sprachen statt) monatl
selten
Kolleglnnen UnregelméBig: Absprachen iiber Dienstzeiten, Dienste tagl
tauschen wochentl
monatl
selten
Objektleiterln Ubernehmen von zusitzlichen Aufgaben, z.B. kurzfristig tagl
fiir jemanden einspringen, vertreten, Aufgaben wochentl
iibernehmen, fiir die die Person sonst nicht zustiandig ist monatl
selten
ObjektleiterIn Gefahrstoffunterweisung: ca. halbe Std., 1xpro Jahr tagl
wochentl
monatl
selten
Teambesprechungen, Audits...? | nein
Lesen: Was miissen MA lesen?
Was? Medium Wie oft?
Arbeitsanweisungen, was wann zu reinigen ist, in der Regel in Papier tagl
Tabellenform wochentl
monatl
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selten

Mingelliste/Stormeldungen von Rundgingen (von VorarbeiterInnen | Papier tigl

oder Objektleiterlnnen)

woOchentl
monatl
selten

Ggf. Hausinterner Serviceleitfaden tagl

wochentl
monatl
selten

Schreiben: Was miissen MA schreiben?

Was?

Medium Wie oft?

Bei Rundgingen mitschreiben kénnen (in Stichworten oder Halb- tagl

sédtzen)

woOchentl
monatl
selten

Arbeitsnachweise

tagl
wochentl
monatl
selten

Gesprichsnotizen, z.B. auch Telefonnummern aufschreiben tagl

wochentl
monatl
selten

tagl
wochentl
monatl
selten

Welche Formulare werden verwendet? keine

Sprachbedarf und Beschreibun

g der sprachlichen Situation der MA

In welchen Situationen werden
Arbeitsabldaufe durch
sprachliche bzw.
Verstindigungsschwierigkeiten
beeinflusst?

Anrufe: verstehen, wohin sie gehen sollen, was dort zu tun ist. Die
Umgebung ist laut und hektisch, die Haustechniker oft kurz
angebunden, manchmal auch schroff und verwenden
unterschiedliche Ortsbezeichnungen: die einen eher Nummern
(Treppenhaus 3, Lichthof C), andere Personen die Laden (vor
Tchibo) oder andere Merkmale ,,bei den braunen Fliesen®.
Reinigungskréfte trauen sich kaum nachzufragen oder Anrufer legt
gleich auf, hat keine Zeit.

Erwartung an sie, dass sie z.B. wissen, wann sie Warnschild
aufstellen miissen

[Beobachtung, dass in personlichem ruhigem Zweiergespréch die
Person das Meiste verstanden hat, aber am Telefon nicht. Bei
Telefonaten sind MA aufgeregt und bis man sich wirklich gut
orientieren kann, dauert es lang.]

Anweisungen von Vorarbeiterln oder ObjektleiterIn: miissen oft
mitgehen und zeigen, wo und was konkret zu tun ist, wenn MA
bspw. etwas libernehmen soll, was nicht zu tdglichen Aufgaben

gehort. Miindlicher Auftrag wird nicht verstanden.
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Beispiel (aus dem Gespriach im Dezember) Unterschied zwischen:
,,.Machen Sie eine Grundreinigung® und ,,Reinigen Sie griindlich”

Weiteres Beispiel: Reinigungshinweis kommt von Wachdienst, der
auch nicht gut Deutsch spricht. Da sind die
Versténdigungsschwierigkeiten noch grofier. Der war sich selbst
unsicher und gibt das so an die Tagesfrau weiter.

Kunden stellen Fragen ,,Wo ist...“: MA koénnen keine Auskunft
geben.

Welche Kenntnisse fehlten in
diesen Situationen?

Vermutungen: Nichtverstehen Worter wie Fliesen, Waschbecken.
Orts- und Lagebezeichnungen wie ,,unter dem Waschbecken®, ,,nur
die Ecken wischen®, ,,hinterer Seitengang im Obergeschoss®
AuBergewohnliche* Begriffe, die die Techniker verwenden (z.B.
Galgen)

Was wurde unternommen,

um Verstandnisschwierigkeiten
zu Uberwinden? Erklarung?
Lernhilfe?

Seitens der Betriebsleitung /
der MA?

,,Es werden nur Leute eingestellt, die Deutsch verstehen.* (von
denen man denkt, dass sie genug verstehen)

Tipps, wo man die Bezeichnungen wie Treppenhausnummerierung
sehen und erkennen kann

MA haben Flyer des Centers dabei, wo die Laden eingezeichnet
sind.

MA bekommen Pléne, wo zusitzliche Infos und Markierungen
eingezeichnet sind, werden durchgesprochen

Bei Schwierigkeiten, angegebene Stellen zu finden: MA mit
anderer Kollegin mitgehen lassen, die erklért, wie sie sich orientiert

Mit Techniker gesprochen, dass sie sich eindeutiger ausdriicken
und um Verstdndnis bitten, dass sie komplizierte Begriffe
vermeiden (woher soll die MA wissen, welches Kassenautomat 7
ist)

Mogliche Inhalte und Zielsetzungen von sprachlichen Weiterbildungsangeboten

Welche Inhalte sollte ein
Weiterbildungsangebot
vermitteln

z.B. Arbeitssicherheit,
Hygiene, Arbeitsanweisung
Fehlermeldung,
Kommunikation mit
Kolleglnnen, Vorgesetzen
(Smalltalk)

Telefonieren: Meldungen iiber Verunreinigungen verstehen.
Nachfragen und Riickrufe, z.B. wenn Stelle nicht gefunden um
genaue Beschreibung bitten.

Erwartungen der Haustechniker, dass MA sofort verstehen, weil sie
wenig Zeit haben, begegnen.

Orientierung im Einkaufscenter: Bezeichnungssysteme (Nummern,
Buchstaben, Strategien, wie ich mich schnell zurechtfinde...)

Kunden Auskunft geben kénnen (soweit Centermanagement das
wiinscht).

Welche Ziele sollte ein
Weiterbildungsangebot
verfolgen?

MA sollen selbstsicher werden, z.B. sich trauen nachzufragen.

Besseres Verstehen.

Ggf. Grundlagen schaffen fiir Weiterqualifizierung zu
Vorarbeiterin. Dafiir notwendig Deutschkenntnisse: vernetzt
denken, selbst gut reinigen konnen, Entscheidungen treffen kdnnen
(z.B. wenn MA fehlt entscheiden kénnen wer macht was),
Uberblick behalten

Was sollten die MA nach einer
WB besser konnen?

Anweisungen verstehen, Nachfragen, Auskiinfte geben kénnen

Wie sollen die Ziele tiberpriift
werden?
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Sprachbedarfsermittlung Dezember 2012

Name des Unternehmens Kleiner Reinigungsbetrieb
Branche Reinigung

Name der/s Gesprachpartners/in Herr X (anonymisiert)
Funktion der/s Gespréachpartners/in Betriebsinhaber

2. Zum Betrieb

Wie viele Mitarbeiter innen sind in lhrem Unternehmen / Betrieb beschiftigt?

14 519X [20-49 | 50-99 | 100249 ] 205-1000 | Nicht bekannt
Bei wie vielen davon ist die Muttersprache eine andere als Deutsch ?

1-4 5-19X 20-49 50-99 100-249 205-1000 Nicht bekannt
<5% 5-10% 11-20% 21-40% 41-60% >60%X Nicht bekannt

Wie setzt sich Ihre Belegschaft zusammen?

Frauen/Mdnner: 30 % Minner / 70 % Frauen

Alter Mitte 20 bis Mitte 50 gleichméBig verteilt

Angelernte/mit Ausbildung: 1 MA mit Ausbildung / alle weiteren MA angelernt

Vollzeit/Teilzeit: 3MA VZ /1 MA fast VZ / Mini-Jobber, Subunternehmer eher in Vollzeit

Neu Eingestellte/Langjihrige/Fluktuation: Fluktuation verringert sich, Stammbegelegschaft bildet
sich, aufgrund guter Arbeitsatmosphére und Arbeitsbedingungen, schwankt wenn neue Objekte
kurzfristig hinzukommen

Bildet ihr Unternehmen aus? Welche Berufe?

Nein, Betrieb hat sich auf einfache
Biiroreinigung spezialisiert

Weiterbildungsangebote? Keine
Wer nimmt daran teil? BL wiinscht sich Aufstieg einiger MA zu Teamleitern, es
Aufstiegsmoglichkeiten? gibt aber wenig geeignete MA dafiir, Hiirden grof3 von

einfachen Reinigungstitigkeiten hin zu Aufsichtsfunktion
und Anleitungstatigkeiten, wenig Auswahl unter MA,
langes Anlernen ist schwierig, hidngt auch von
sprachlichen Qualifikationen ab

Rahmenbedingungen an den Arbeitsplétzen, wie ist die Arbeit organisiert?

Wechselnde Einsatzorte? Gleiche Einsatzorte mit kurzen Arbeitszeiten (z.B. bis zu 8 Objekte pro Tag)
Biiroreinigungen nach 18/19 Uhr bleiben regelméafBig

Kernarbeitszeiten zwischen 5-8 Uhr / 19-22 Uhr (entweder oder) Treppenhausreinigung zwischen 8-17
Uhr

drinnen

3. Zum Arbeitsplatz

Abteilung/Bereich

Bezeichnung d. Arbeitsplatzes 1) Biiroreinigung / 2) Treppenhausreinigung /
3) Hausmeistertatigkeiten

Beschreiben Sie bitte die Fiir 1) Biiroreinigung siche Leistungsverzeichniss
Tatigkeiten wihrend des Fiir 2) Treppenausreinigung:
Arbeitstages Arbeitszeit 8-11 Uhr, 3 Std. Treppenhausreinigung, zum Objekt

fahren, evtl. Hausmeistertitigkeiten, fahren, Treppenhausreinigung
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Erforderliche Qualifikationen

Was ist noch wichtig an diesem
Arbeitsplatz?

4. Sprachliche Anforderungen am Arbeitsplatz
Miindliche Kommunikation (auch informelle Gesprache)
Mit wem sprechen MA? Was miissen MA miindlich verstehen?

Mit wem? Was? Wie oft?

BL mit MA Bei Einarbeitung wird das Leistungsverzeichniss im Objekt 1x
miindlich besprochen

BL mit MA Erklarungen, Pldne durchsprechen = miindliche 1-2 wochentl
Arbeitsanweisung

BL mit MA Telefongespriche, z.B. zu Anderungen, Erweiterung der wochentl
Arbeitsanweisungen, Abstimmungen (BL bevorzugt dies
schriftlich da verbindlicher)

MA mit Kunden MA treffen Kunden / Mieter an, sollten freundlich, hoflich,
auf Mieter /Kunden reagieren

MA mit Kunden Bei Hausmeistertitigkeiten sollen MA locker Infos
austauschen, Small-Talk machen, freundlich und hoflich sein,
wenn sie Kunden antreffen

BL mit MA Arbeitssicherheitsunterweisung: Broschiire wird mit MA 1 x pro Jahr
miindlich besprochen

Vor Ort beim Objekt finden zwischen BL und MA Mitarbeitergespréche statt oder bei einem Kaffee,

zu Krankmeldungen, Urlaubswiinschen etc.

Lesen: Was miissen MA lesen?

Was? Medium Wie oft?
Leistungsverzeichnis, was wo zu reinigen ist = grundsétzliche Papier selten
Arbeitsanweisung
Anderungen/Erginzungen zu Arbeitsanweisungen und Abldufen, Per Email | tdgl
Terminabsprachen oder SMS
Gemeinsamer Kalender mit Terminen, Einsatzorten, die von der PC/Handy | tagl
Zentrale eingetragen werden
Arbeitssicherheitsanweisungen / Sicherheitsbroschiire Broschiire | selten
Anweisungen auf Reinigungsmittel (es werden eher selten
Haushaltsreiniger verwendet und keine speziellen Reinigungsmittel)
Schreiben: Was miissen MA schreiben?
Was? Medium Wie oft?
Protokolle / Dokumentationen: Was wurde wann gemacht? per SMS Gelegentlich,
oder Mail wenn es
Abweichungen
gibt
Was fehlt? Was ist aufgefallen? Nachbestellungen: Wo fehlt was? per SMS wochentl
oder Mail
Terminbestitigungen SMS wochentl
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Wunsch: in Zukunft mit Tablet, mit Check-Boxen arbeiten, fiir
schnelles und verbindliche Feedback zu Stand in Objekten mit Fotos
etc. , alle Infos gehen schnell bei der Zentrale ein

Welche Formulare werden verwendet? Hygieneplédne in Arztpraxen (Check-Box zum abhaken)

Leistungsverzeichnis
Einsatzplane per Handy / gemeinsamer Kalender
Infozettel von Kunden

Sprachbedarf und Beschreibung der sprachlichen Situation der MA

Wo sehen Sie sprachliche
Schwierigkeiten der MA?

1) Versténdnis einer Aufgabe zu einem bestimmten Datum /
verbindliche und schnelle Bestitigung einer Anfrage

2) Soziale Kompetenzen. Kompetente Kommunikation mit
Kunden freundlich, hoflich gestalten

3) schriftliche Dokumentation, was MA gemacht haben,
Probleme friihzeitig schriftlich mitteilen, Riicklauf/
Riickmeldungen an BL per SMS (Schreiben ist eine Hiirde)
BL wiinschen sich alle Infos etc. schriftlich, weil die
Verbindlichkeit grof3er ist als wenn Infos miindlich ibermittelt
werden

Welche Arbeitsablidufe werden
durch sprachliche Schwierigkeiten/
Verstandigungsschwierigkeiten
beeinflusst?

Probleme werden nicht frithzeitig mitgeteilt

Feedback zu Stand in jeweiligen Objekten
Unverbindliche Riickldaufe / Riickmeldungen verzégern
Planungen in Zentrale

Was wird unternommen,

um Verstandnisschwierigkeiten zu
iiberwinden?

Seitens der Betriebsleitung /

der MA?

BL nutzen mit MA unterschiedliche Kommunikationskanéle
um Informationen weiterzugeben, z.B.:

Per Mail in einfacher Sprache, damit MA dies in ein
Ubersetzungsprogramm einspeisen kann und die Infos dann in
Muttersprache erhilt,

per Telefon mit MA, die nicht gerne schreiben

per SMS fiir MA, die am Besten auf Infos per SMS reagieren

Wo sehen Sie
(Sprach)Lernbedarf bei den MA?

1) Kommunikation (z.B. um Beschwerden gelassen und
professionell entgegenzunehmen, Smalltalk)

2) Fachwortschatz

3) schreiben

Maégliche Inhalte und Zielsetzungen von sprachlichen Weiterbildungsangeboten

Welche Inhalte sollte ein
Weiterbildungsangebot
vermitteln

z.B. Arbeitssicherheit,
Hygiene, Arbeitsanweisung
Fehlermeldung,
Kommunikation mit MA,
Vorgesetzen (Smalltalk)

Branchenspezifische Vokabeln / Fachwortschatz

(Vokablen lernen mit Spal3)

Gruppentraining: Wie konnen in Team am besten und effizient
Aufgaben verteilt werden, um Teameffizienz zu optimieren
Riicklauf/ Infos / Nachrichten per SMS schreiben (kurz, pragnant,
Priorititen setzen)

Welche Ziele sollte ein
Weiterbildungsangebot
verfolgen?

Uber WB sollten MA die Moglichkeit geschaffen werden, sich in
ihrem Bereich/ ihrer Branche weiterzuentwickeln (die nichste
Stufe zu erreichen: vom MA zum Vorarbeiter, zum Teamleiter, zur
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kaufméinischen Assistenz etc.)

Was sollten die MA nach einer
WB besser konnen?

Wie sollen die Ziele tiberpriift
werden?

Im Arbeitsalltag wiirden Verénderungen sichtbar, MA wiirden

Angst vor Dokumentation verlieren, Relevanz von Dokumentation
erkennen, Akzeptanz von bestimmten Arbeitsmethoden erkennen

und Vorteile darin sehen
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Sprachbedarfsermittlung Mai 2013

Name des Unternehmens Seniorenheim bei Dresden
Branche Reinigung

Name der/s Gespréichpartners/in Herr X

Funktion der/s Gespréachpartners/in Betriebsleiter

1. Zum Betrieb

Wie viele Mitarbeiter innen sind in Threm Unternehmen / Betrieb beschaftigt?

1-4 5-19 20-49 50-99 100-249 205-1000 Nicht bekannt

Bei wie vielen davon ist die Muttersprache eine andere als Deutsch ?

1-4 5-19 20-49 50-99 100-249 205-1000 Nicht bekannt

<5% 5-10% 11-20% 21-40% 41-60% >60% Nicht bekannt
ca 70%

Wie setzt sich Ihre Belegschaft zusammen?

Frauen/Manner Nur Frauen

Alter Durchschnitt 45
Angelernte/mit Ausbildung 1 gelernte Fachkraft
Vollzeit/Teilzeit Teilzeit

Fluktuation ja

Bildet ihr Unternehmen aus? Welche Berufe?

Nein Ja

Weiterbildungsangebote? Ja, Weiterbildung zum Vorarbeiter, Produktschulung

Wer nimmt daran teil?

Aufstiegsmoglichkeiten? Zum Vorarbeiter

Rahmenbedingungen an den Arbeitsplidtzen, wie ist die Arbeit organisiert?

Wechselnde Einsatzorte? Ja
Schichtarbeit? Nein
Drauflen, drinnen, Larm...? /

2. Zum Arbeitsplatz

Abteilung/Bereich Altenheim

Bezeichnung d. Unterhaltungsreinigung

Arbeitsplatzes

Beschreiben Sie bitte Reinigung der Verkehrsfliachen

die Tatigkeiten Reinigung der Bewohnerzimmer inklusive Toiletten
wihrend des Arbeits- Verwaltung Reinigungschemie inklusive Reinigungsgeréite
tages
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Erforderliche Gutes Zeitmanagement
Qualifikationen

Was ist noch wichtig Selbstmotivation
an diesem Sauberes, gepflegtes Auftreten
Arbeitsplatz?

3. Sprachliche Anforderungen am Arbeitsplatz

Miindliche Kommunikation (auch informelle Gespréche). Mit wem sprechen Mitarbeiter? Was

miissen Mitarbeiter miindlich verstehen?

Mit wem? Was?

Wie oft?

Vorgesetzter erteilt Arbeitsanweisungen (MA miissen diese verstehen)

(Betriebsleiter)

taglich
woOchentl

monatl
selten

Mitarbeiter Small talk
Private Kontakte kniipfen
Uber Arbeit austauschen

tigl
wochentl

monatl
selten

tigl
wochentl

monatl
selten

Teambesprechungen, Audits...? | nein

Lesen: Was miissen Mitarbeiter lesen?

Was?

Medium

Wie oft?

Arbeitsvertrag

Papier

tagl
woOchentl

monatl
selten

Betriebsanweisung, Dosieranweisung (Reinigungschemie)

Papier

tagl
woOchentl

monatl
selten

Sicherheitsdatenblétter der Reinigungschemie

Papier

tagl
wochentl

monatl
selten
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Deuten und verstehen der Gefahrstoffsymbole Papier tagl

woOchentl

monatl
selten

Schreiben: Was miissen Mitarbeiter schreiben?

Was?

Medium Wie oft?

Arbeitszeitnachweise

Papier tigl
wochentl

monatl
selten

Reinigungskontrolllisten

Papier tigl
wochentl

monatl
selten

tagl
woOchentl

monatl
selten

tagl
wochentl

monatl
selten

Welche Formulare werden verwendet?

Sprachbedarf und Beschreibun

g der sprachlichen Situation der MA

In welchen Situationen werden
Arbeitsabldaufe durch
sprachliche bzw.
Verstandigungsschwierigkeiten
beeinflusst?

Sobald eine Person schnell oder mit Akzent spricht

Welche Kenntnisse fehlten in
diesen Situationen?

Miindlich, small talk

Was wurde unternommen,

um Verstandnisschwierigkeiten
zu iiberwinden? Erklarung?
Lernhilfe?

Seitens der Betriebsleitung /
der Mitarbeiter?
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Maégliche Inhalte und Zielsetzungen von sprachlichen Weiterbildungsangeboten

Welche Inhalte sollte ein
Weiterbildungsangebot Fachvokabular
vermitteln Arbeitsanweisungen
z.B. Arbeitssicherheit,
Hygiene, Arbeitsanweisung
Fehlermeldung,
Kommunikation mit
Kolleglnnen, Vorgesetzen
(Smalltalk)

Welche Ziele sollte ein
Weiterbildungsangebot
verfolgen?

Was sollten die Mitarbeiter
nach einer Weiterbildung besser
kénnen?

Wie sollen die Ziele tiberpriift

werden?

Sprachbedarfsermittlung Mai 2013

Name des Unternehmens Seniorenheim bei Dresden

Branche Reinigung

Name der/s Gesprachpartners/in FrauY

Funktion der/s Gespréichpartners/in Reinigung Vorarbeiter (Mitarbeiterin)

1. Zum Betrieb

Siehe Datei SBE Pflegeheim Betriebsleiter

2. Zum Arbeitsplatz

Abteilung/Bereich Reinigung
Bezeichnung d. Reinigungskraft
Arbeitsplatzes

Beschreiben Sie bitte FuBbodenreinigung
die Tatigkeiten Reinigung Toiletten bzw. Béder




wihrend des Arbeits-
tages

Reinigung Treppenhéuser
Reinigung Speiserdume, Aufenthaltsraume
Reinigung Bewohnerzimmer, Biiro

Erforderliche
Qualifikationen

Keine

Was ist noch wichtig
an diesem
Arbeitsplatz?

Freundlicher Umgang mit den Bewohnern bzw. Personal
Teamarbeit
Ordentliches Erscheinungsbild

3. Sprachliche Anforderungen am Arbeitsplatz

Miindliche Kommunikation (auch informelle Gesprache). Mit wem sprechen Mitarbeiter? Was
miissen Mitarbeiter miindlich verstehen?

Mit wem? Was? Wie oft?
taglich
Bewohner Small talk, Hilfeleistungen (Ko6nnen Sie bitte...?) wochentl
monatl
selten
Personal Sonderanweisungen, z.B. bei Infektionen oder Krankheiten | tdgl
(Schwestern, Chef) | ist extra Reinigung/Desinfektion erforderlich wochentl
Arbeitsanweisungen verstehen
monatl
selten
Giste Auskunft iiber Bewohner (oder Lage der Zimmer) erteilen; | tagl
Beschwerden oder Lob entgegennehmen wochentl
monatl
selten
Lieferanten Ware entgegennehmen und kontrollieren tagl
wochentl
monatl
selten
Hausmeister Reparaturarbeiten (Auftrige erteilen/weiterleiten, wenn tagl
Heimbewohner etwas repariert haben mochte) wochentl
monatl
selten
Mitarbeiter Absprachen (Arbeitsaufteilung, Urlaubsplanung, tagl
Smalltalk) wochentl
monatl
selten

Teambesprechungen, Audits...? | nein
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Lesen: Was miissen Mitarbeiter lesen?

Was?

Medium

Wie oft?

Arbeitsanweisungen

Papier

tagl
woOchentl

monatl
selten

Desinfektionspline, Dosierplane (Dosierung der Chemie)

Papier

tagl
wochentl

monatl
selten

Dienstplane

Papier

tigl
wochentl

monatl
selten

Arbeitsschutz (Schutzgesetze)

tagl
woOchentl

monatl
selten

Schreiben: Was miissen Mitarbeiter schreiben?

Was?

Medium

Wie oft?

Stunden- bzw. Arbeitsnachweise

Papier

tagl
wochentl

monatl
selten

Bestellungen, z.B. neue Chemikalien

tagl
wochentl

monatl
selten

Raportscheine (Sonderleistungen, d.h. wenn Heimbewohner z.B.

Fenster mehrmals die Woche geputzt haben mochte)

tagl
woOchentl

monatl
selten

tagl
woOchentl

monatl
selten

Welche Formulare werden verwendet? Stundennachweis
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Sprachbedarf und Beschreibun

g der sprachlichen Situation der MA

In welchen Situationen werden
Arbeitsabldaufe durch
sprachliche bzw.
Verstandigungsschwierigkeiten
beeinflusst?

Grundkenntnisse von Fachbegriffen der Reinigungschemie

Kommunikation der Mitarbeiter untereinander

Arbeitsanweisungen verstehen und umsetzen

Welche Kenntnisse fehlten in
diesen Situationen?

Fachvokabular, Smalltalk

Was wurde unternommen,

um Verstandnisschwierigkeiten
zu Uberwinden? Erklarung?
Lernhilfe?

Seitens der Betriebsleitung /
der Mitarbeiter?

Verschiedene Tétigkeiten als Symbole darstellen (z.B.: Schild bei
Rutschgefahr)

Beginn und Ende der Arbeitszeit und Pausen auf einer Graphik als
Uhr dargestellt

Maégliche Inhalte und Zielsetzungen von sprachlichen Weiterbildungsangeboten

Welche Inhalte sollte ein
Weiterbildungsangebot
vermitteln

z.B. Arbeitssicherheit,
Hygiene, Arbeitsanweisung
Fehlermeldung,
Kommunikation mit
Kolleglnnen, Vorgesetzen
(Smalltalk)

Smalltalk

Welche Ziele sollte ein
Weiterbildungsangebot
verfolgen?

Fachbegriffe nicht nur gut lesen und schreiben, sondern auch gut
aussprechen konnen

Was sollten die Mitarbeiter
nach einer Weiterbildung besser
kénnen?

Wie sollen die Ziele tiberpriift
werden?
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Sprachbedarfsermittlung Mai 2013

Name des Unternehmens MSG Leipzig, EV. Diakonissenkrankenhaus
Branche Reinigung

Name der/s Gespréichpartners/in Frau Schron, Frau Kriiger

Funktion der/s Gespréachspartners/in Objektleiter Reinigung, Stellvertreter

1. Zum Betrieb

Wie viele Mitarbeiter innen sind in Threm Unternehmen / Betrieb beschaftigt?

1-4 5-19 20-49 50-99 100-249 205-1000 Nicht bekannt
XXX
Bei wie vielen davon ist die Muttersprache eine andere als Deutsch?
1-4 5-19 20-49 50-99 100-249 205-1000 Nicht bekannt
<5% 5-10% 11-20% 21-40% 41-60% >60% Nicht bekannt
XXX ca 70%

Wie setzt sich Thre Belegschaft zusammen?

5 mannliche MA und 34 weibliche MA
Von 28 Jahre bis 61 Jahre

Frauen/Minner

Alter

Angelernte/mit Ausbildung 1 Meister der Gebaudereinigung und 38 angelernte MA
. o 1 MA und 38 Teilzeit
Vollzeit/Teilzeit Kaum

Fluktuation

Bildet ihr Unternehmen aus? Welche Berufe?

Nein Ja Noch nicht, ist angedacht
o Ja
Weiterbildungsangebote?
Alle
Wer nimmt daran teil?
Aufstiegsmoglichkeiten? Kaum

Rahmenbedingungen an den Arbeitspldtzen, wie ist die Arbeit organisiert?

Wechselnde Einsatzorte? Ja, zwischen Krankenhaus und Altenpflegeheim
Schichtarbeit?
Drauflen, drinnen, Larm...?




2. Zum Arbeitsplatz

Abteilung/Bereich Gebéudereinigung

Bezeichnung d. Reinigung im Krankenhaus und APH

Arbeitsplatzes

Beschreiben Sie bitte Reinigen der Patientenzimmer, Bewohnerzimmer, Flure, Treppenhiuser,
die Tatigkeiten Physiotherapie usw. Alles was im KH und APH anfillt.

wihrend des Arbeits- Bettenaufbereitung

tages

Erforderliche Wire schon wenn Ausbildung vorhanden. Ansonsten werden die MA
Qualifikationen angelernt.

Was ist noch wichtig
an diesem
Arbeitsplatz?

ordentliches Erscheinungsbild

Freundlichkeit, Zuverlassigkeit, Vertrauswiirdig, Plinktlichkeit,

3. Sprachliche Anforderungen am Arbeitsplatz

Miindliche Kommunikation (auch informelle Gesprache). Mit wem sprechen Mitarbeiter? Was
miissen Mitarbeiter miindlich verstehen?

Mit wem?

Was?

Wie oft?

Krankenhaus-
personal

Dienstliches und auch mal was privates - tiglich

taglich
woOchentl

monatl
selten

Objektleiter
Stellvertreter

Dienstliches, privates, (Schulungen, Dienstplidne, Qualitét)
— téglich

tagl
woOchentl

monatl
selten

MA untereinander

Privat und Dienstlich téglich

tagl
wochentl

monatl
selten

Patienten

Hoflichkeitsfloskeln - taglich

tigl
wochentl

monatl
selten

tagl
woOchentl

monatl
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selten

Teambesprechungen, Audits...?

Lesen: Was miissen Mitarbeiter lesen?

Was?

Medium

Wie oft?

Dienstplan — tdglich

Dokument

tigl
wochentl

monatl
selten

Leistungsverzeichnisse — wenn erforderlich, monatlich

Dokument

tagl
woOchentl

monatl
selten

Anweisungen und Belehrungen — wenn erforderlich

Dokument

tagl
woOchentl

monatl
selten

tagl
wochentl

monatl
selten

Schreiben: Was miissen Mitarbeiter schreiben?

Was?

Medium

Wie oft?

Arbeitszeitnachweise und Arbeitsscheine - taglich

Dokument

tagl
woOchentl

monatl
selten

Urlaubsantrige

Dokument

tagl
woOchentl

monatl
selten

tigl
wochentl

monatl
selten

tigl
wochentl
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monatl
selten

Welche Formulare werden verwendet?

Vordrucke durch QM

Sprachbedarf und Beschreibun

der sprachlichen Situation der MA

In welchen Situationen werden
Arbeitsabldaufe durch
sprachliche bzw.
Verstandigungsschwierigkeiten
beeinflusst?

Bei neuen Arbeitsanweisungen oder Anderungen.( z.B.
Betriebsanweisungen, Hygienevorschriften, Dosieranleitungen
usw.) Bei Schulungen oder einzelnen Gespréchen mit Patienten
und Personal.

Welche Kenntnisse fehlten in
diesen Situationen?

Bei einigen ausldandischen MA die deutsche Sprache, Schrift.
Teilweise wollen Sie nur in Ihrer Heimatsprache untereinander
reden.

Was wurde unternommen,

um Verstandnisschwierigkeiten
zu Uberwinden? Erklarung?
Lernhilfe?

Seitens der Betriebsleitung /
der Mitarbeiter?

Abendkurse in Volkshochschule (Deutschkurse), Kontrolle durch
AG, bei Einstellung wird darauf hingewiesen, dass Deutsch wichtig
fiir die Verstandigung ist,

Nehmen uns die Zeit mit den einzelnen MA in Ruhe zureden und
geben Unterstiitzung durch Freistellung fiir die Sprachkurse

Versuchen Verdnderungen lhnen méglichst einfach zu erkléren
Gehen auf jeden einzelnen personlich ein

Werden auch bei betrieblichen Feiern integriert, Geburtstage,
besondere Anlédsse oder auch mal grillen oder bowlen
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Maégliche Inhalte und Zielsetzungen von sprachlichen Weiterbildungsangeboten

Welche Inhalte sollte ein
Weiterbildungsangebot
vermitteln

z.B. Arbeitssicherheit,
Hygiene, Arbeitsanweisung
Fehlermeldung,
Kommunikation mit
Kolleglnnen, Vorgesetzen
(Smalltalk)

Eigentlich sind alle Inhalte fiir uns wichtig.

Besonders auch die Kommunikation untereinander, damit sich
keiner benachteiligt fiihlt.

Welche Ziele sollte ein
Weiterbildungsangebot
verfolgen?

RegelméBige Auffrischung der sprachlichen und schriftlichen
Kenntnisse.

Vielleicht auch ein Kommunikationstraining

Was sollten die Mitarbeiter
nach einer Weiterbildung besser
kénnen?

Thre Dokumente besser selbst ausfiillen, sich mit anderen MA und
KH- Personal verstidndigen, vielleicht auch neue MA unterstiitzen

Wie sollen die Ziele tiberpriift
werden?

Durch Betriebsleitung (Stundenabrechnung, Gesprache, Hinweise,
auBerbetriebliche Aktivitaten)
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Sprachbedarfsermittlung Mai 2013

Name des Unternehmens Privatreinigung (2 Personen-Haushalt)
Branche Reinigung

Name der/s Gespréichpartners/in J.D.

Funktion der/s Gespréachpartners/in Hauseigentiimer, private Arbeitgeber

1. Zum Betrieb

Wie viele Mitarbeiter innen sind in Threm Unternehmen / Betrieb beschaftigt?

1 5-19 20-49 50-99 100-249 205-1000 Nicht bekannt

Bei wie vielen davon ist die Muttersprache eine andere als Deutsch?

1 5-19 20-49 50-99 100-249 205-1000 Nicht bekannt

<5% 5-10% 11-20% 21-40% 41-60% >60% Nicht bekannt
ca 70%

Wie setzt sich Ihre Belegschaft zusammen?

Frauen/Miénner
1 Frau
Alter 54
Angelernte/mit Ausbildung ungelernt, Hausfrau
Vollzeit/Teilzeit
Fluktuation

Bildet ihr Unternehmen aus? Welche Berufe?

Nein Ja

Weiterbildungsangebote?

Wer nimmt daran teil?

Aufstiegsmoglichkeiten?

Rahmenbedingungen an den Arbeitsplidtzen, wie ist die Arbeit organisiert?

Wechselnde Einsatzorte?
Schichtarbeit?
Drauf3en, drinnen, Larm.

L2 ausschlieB8lich im Haus, Innenreinigung, keine Larm,

2. Zum Arbeitsplatz

Abteilung/Bereich Privathaus

Bezeichnung d. -

Arbeitsplatzes

Beschreiben Sie bitte wochentliche Reinigung, 5 Stunden

die Tatigkeiten 2x Bad, 1x Kiiche, 1x Schlafzimmer, 1x Wohnzimmer mit Arbeitsbereich

wiahrend des Arbeits-
tages

ca. 100gm Arbeitsfliche
Tatigkeiten: Wohnbereich saugen, Mobel und Flachen nass abwischen,
Béder putzen, Kiiche nass durchwischen (keine Fenster, keine
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Grofreinigung in der Kiiche)

Erforderliche keine

Qualifikationen

Was ist noch wichtig Vertrauen, Diskretion, einfache Anweisungen befolgen

an diesem nicht ans Telefon gehen oder die Haustiir 6ffnen

Arbeitsplatz? personliches Verhiltnis zum Arbeitsgeber, damit Vertrauen aufgebaut

werden kann

werden kann und die Person im privaten Bereich der Arbeitgeber eingesetzt

3. Sprachliche Anforderungen am Arbeitsplatz

Miindliche Kommunikation (auch informelle Gespréche). Mit wem sprechen Mitarbeiter? Was

miussen Mitarbeiter miindlich verstehen?

Mit wem? Was?

Wie oft?

Hausbesitzer / Reinigungsanweisungen befolgen, Leerstand bei
private Arbeitgeber | Reinigungsmittel melden, Krankheitsfall / Urlaubsbitte

anbringen,

unbeabsichtigte Vorkommnisse

besondere Vorkommnisse melden, eventuell Schadensfall /

téglich
wochentl
monatl
selten

tagl
wochentl

monatl
selten

tagl
wochentl

monatl
selten

Teambesprechungen, Audits...? | -

Lesen: Was miissen Mitarbeiter lesen?

Was?

Medium

Wie oft?

Arbeitsanweisungen, eventuelle besondere Reinigungsbitten fiir die
Woche

Zettel,
Kurztext

tagl
wochentl

monatl
selten

tigl
woOchentl

monatl
selten
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Schreiben: Was miissen Mitarbeiter schreiben?

Was?

Medium

Wie oft?

tagl
woOchentl

monatl
selten

tagl
wochentl

monatl
selten

Welche Formulare werden verwendet?

Sprachbedarf und Beschreibun

g der sprachlichen Situation der MA

In welchen Situationen werden
Arbeitsabldufe durch
sprachliche bzw.
Verstandigungsschwierigkeiten
beeinflusst?

Welche Kenntnisse fehlten in
diesen Situationen?

Was wurde unternommen,

um Verstandnisschwierigkeiten
zu Uberwinden? Erklarung?
Lernhilfe?

Seitens der Betriebsleitung /
der Mitarbeiter?

Maégliche Inhalte und Zielsetzungen von sprachlichen Weiterbildungsangeboten

Welche Inhalte sollte ein
Weiterbildungsangebot
vermitteln

z.B. Arbeitssicherheit,
Hygiene, Arbeitsanweisung
Fehlermeldung,
Kommunikation mit
Kolleglnnen, Vorgesetzen
(Smalltalk)

Welche Ziele sollte ein
Weiterbildungsangebot
verfolgen?

Was sollten die Mitarbeiter
nach einer Weiterbildung besser
kénnen?

Wie sollen die Ziele tiberpriift
werden?
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Anhang 4: beantworteter Validierungsfragebogen

Validierungsfragen

Ihrer Meinung nach, ...

1. Wie konkret bzw. aussagekriftig sind die Lernziele fiir Sie als KursleiterIn?

Keine Angaben, bin keine Kursleiterin

2. Wie gelungen erachten Sie die Formulierung der Lernziele im Gesamten?

Das Handlungsfeld ,,Arbeitsanweisungen finde ich noch ausbaufahig. s.u.
3. Wird der Sprachbedarf der Zielgruppe durch die Gliederung in berufsalltdgliche und
reinigungsspezifische Handlungsfelder abgedeckt?

Wird gut abgedeckt.

4. In welchen der folgenden Bereiche fehlen moglichweise Aspekte?

Aspekte Ja/Nein? Wenn ja welche?

Handlungsfelder

Szenarien

Elemente

Kann-Beschreibungen

5. Welche Handlungsfelder/Szenarien wiirden Sie fiir Thren Kurs iibernehmen?
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Wenn ich die Stundenzahl zur Verfiigung hitte, wiirde ich alle Handlungsfelder/ Szenarien

ubernehmen

6. Welche eher nicht und warum?

7. Wie bewerten Sie den Vorschlag fiir den entwickelten Kursverlaufsplan (insbesondere
Reihenfolge und Zeitaufteilung der Module)?

Ich fande es wichtig, den Bereich ,,Alltagliche Kommunikation im Arbeitsfeld* vorzuziehen,
da dies auch immer ein wichtiger Indikator fiir die Sprachhandlungen auf den anderen Ebenen
ist und Auskiinfte tiber sich selber erteilen auch dem Zusammenwachsen der Lerngruppe

dient.

8. Welche Bereiche sollten stiarker ausgebaut werden bzw. schwicher ausfallen?

stirker:
»Arbeitsanweisungen®, da hier viele unterschiedliche Strukturen gebraucht werden kénnen
und auch Sprachregister erlernt werden miissen. Es sollte ndher an ,,Alltdgliche
Kommunikation im Arbeitsumfeld positioniert und verbunden werden. Ich wiirde die
Kompetenz ,,Riickfragen/ Detailfragen stellen hier noch hinzufiigen, auerdem den ganzen
Bereich der raumlichen Verortung (z.B. ,,Bitte rdumen Sie auch hinter den Schreibtischen
auf™). Aus den Szenarien wird nicht ganz klar, ob das mit abgedeckt ist.

schwicher:

9.Haben Sie weitere Anmerkungen?
Mir war jetzt nicht ersichtlich, inwiefern Telefontraining eingebaut ist. Das wire meiner
Erfahrung nach wichtig bei sehr vielen Handlungsfeldern, ist aber nicht immer explizit

genannt.
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Eidesstattliche Erklirung

Hiermit erkldren wir an Eides statt, dass wir die vorliegende Projektarbeit selbststindig
angefertigt und alle dem Wortlaut oder Sinn nach entnommenen Uberlegungen entsprechend

gekennzeichnet haben.

Leipzig, 08.07.2013

Julia Borchers Dorothée Dornburg
Hania Moemen Stefanie Otte
Julia Schmidt
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