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Inhalt

Sie befinden sich im 2. OG des ,Hotel Alphabet". Dieses Stockwerk umfasst 6
Raume, einschlieBlich Zusatzmaterial, in denen folgende Lerninhalte abgedeckt
werden:

Schwerpunkt Lernziel/Produkt

Computerbedienung
Materialraum Digitale Kompetenzen  Tasten und deren 10 UE
Funktionen
Wortschatzvorentlastung,

verschiedene
Wortschatz und Aufgabentypen
Lesefllssigkeit, kennenlernen; 20 UE
Schriftspracherfahrung = Produkt:

Eine (oder mehrere)
Ubungsaufgabe(n)
erstellen
Lernstrategien zum
Textschreiben
kennenlernen und
2.3 Lernstrategien anwenden; 10 UE
Produkt:

Ein Merkblatt mit Beispiel-
Lernstrategien erstellen
Eintrage in einem
Ubergabebuch verstehen
und schreiben

2.4 Lesen und Schreiben Produkt: 10 UE
Einen Eintrag im PMS
umsetzen (ggf. auch
verfassen)

Eine Rechnung lesen,
verstehen und schreiben; 10 UE
Produkt: Eine Rechnung
schreiben

2.5 Lesen und Schreiben

Erganzung und Sicherheitsanweisungen

Wiederholung zu Modul
Zusatzmaterial verstehen und umsetzen

II
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2. OG/Modul II

Materialraum

2.5 Lesen und 2.4 Lesen und
Schreiben Schreiben

[ L1 1]
| L[

2.3 Lernstrategien
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Modul Computer Tastatur fortgeschritten

1. Modulbeschreibung

In diesem Modul setzen die Teilnehmer*innen ihre Kenntnisse zur Tastatur fort
und lernen die Funktionen von Steuerungs- und Navigationstasten kennen. Im
Anschluss haben sie die Méglichkeit, das Gelernte in einer praktischen Ubung
anzuwenden, um den Umgang mit den verschiedenen Tasten zu festigen.
Dartber hinaus werden grundlegende Shortcuts eingefiihrt, die den Arbeitsalltag
am Computer erleichtern.

Ein weiterer Schwerpunkt liegt auf der Arbeit mit einem
Textverarbeitungsprogramm, bei dem die Teilnehmer*innen grundlegende
Funktionen und Konzepte verstehen und anwenden. Dieses Modul bildet die Basis
flir das darauf aufbauende Modul , Kollaboratives Arbeiten®.

2. Kompetenzen und Lernziele

Ziel ist es, die gelernten Grundlagen sicher und eigenstandig in der Praxis
anzuwenden. Die Teilnehmer*innen entwickeln einen routinierten Umgang mit
der Bedienung von Computer und Tastatur.

Die Teilnehmer*innen erwerben grundlegende digitale Kompetenzen nach
DigComp 2.2 AT und setzen diese praktisch um:

= Bereich 0: Grundlagen und Zugang

= Bereich 1: Umgang mit Informationen und Daten

= Bereich 3: Kreation digitaler Inhalte

= Bereich 4: Problemlésen (wenn im Training welche auftreten)
3. Technische Voraussetzungen

= Computer oder Laptop

= Smartboard/Beamer

= Peripheriegerate wie Tastatur und Maus

= Internet

www.abcforjobs.de
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4. Ablauf

1. Einstieg - 1 UE

Lerninhalte:

Lehrkraft wiederholt als Warm-up die Lerninhalte aus dem Modul 1
= Desktop
= Fenster/Pfad/Ordner

= Mausbedienung

Ziele:
= Vorwissen der TN wird aktiviert.

Material:

Computer oder Laptop
Peripheriegerate wie Maus und Tastatur
Beamer oder Smartboard

2. Einstieg: Tastatur und Einfihrung weiterer Tasten - 2 UE
Lerninhalte:

Lehrkraft wiederholt als Warm-up die Lerninhalte aus dem Modul 1
= Eingabetasten:

o Alphabete

o Nummern

o Tab-Taste

o Umschalttaste

o Alt-Gr-Taste

o Leertaste

o Enter-Taste
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Lerninhalte:

Lehrkraft fihrt folgende Tasten ein:
= Navigationstasten:
o Pfeile
o Tabulator
= Steuerungstasten:
o Steuerungstaste

o Alt-Taste

Ziele:

= Vorwissen der TN wird aktiviert.

= TN lernen die Funktion weiterer Tasten, die nicht im vorherigen Training
thematisiert wurden, kennen.

= TN lernen wichtige Tasten kennen und kdénnen diese nutzen.

Material:

Computer oder Laptop
Peripheriegerate wie Maus und Tastatur
Beamer oder Smartboard

3. Erarbeitung - 4 UE

Lerninhalte:

Die Teilnehmer*innen bearbeiten folgende Aufgabe selbststédndig. Die Lehrkraft
kann sie bei Bedarf unterstitzen.

Aufgabe: Ein Anschreiben nach einem vorgegebenen Muster abtippen und
speichern.

Ziele:

= TN kdnnen eine Textdatei mithilfe eines Textverarbeitungsprogramms
erstellen.

= TN konnen das Gelernte anwenden.

= TN kénnen die erstellte Datei speichern.
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Material:

Computer oder Laptop

Peripheriegerate wie Maus und Tastatur

Beamer oder Smartboard

ILIAS-SCORM - Modul 2: Tastatur bedienen, Aufgabe

4. Einflihrung und Erarbeitung: Shortcuts und - 3 UE

Lerninhalte:
Einfiihrung: gangige Shortcuts

= Strg+C
= Strg+V
= Strg+X
= Strg+Z
Erarbeitung

Die Teilnehmer*innen sollen folgende Aufgaben selbststandig bearbeiten. Die
Lehrkraft kann sie bei Bedarf unterstitzen:

Aufgabe 1: TN sollen einen Text oder auch Satze aus dem Bereich Hotel- und
Gaststatte korrigieren.

Aufgabe 2: TN sollen ein Muffinrezept im Internet finden, die Zutaten und
Anweisung kopieren und in ein Textdokument einfiigen. AnschlieBend sollen sie
das Textdokument per E-Mail verwenden.

Ziele:

= TN lernen gangige Shortcuts kennen und kénnen diese richtig
verwenden.

= TN kdnnen die gelernten Shortcuts nutzen.
= TN kdnnen eine Textdatei erstellen und speichern.
= TN kdnnen ein Textverarbeitungsprogramm bedienen.

Material:

Computer oder Laptop

Peripheriegerate wie Maus und Tastatur

Beamer oder Smartboard

ILIAS-SCORM - Modul 2: Tastatur bedienen (fortgeschritten), Aufgabe 1 und 2

www.abcforjobs.de
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5. Didaktische Uberlegungen

Wiederholungen spielen eine zentrale Rolle, um das Gelernte nachhaltig
einzupragen. Gerade bei Lernenden ohne vorherige Computererfahrung ist es
wichtig, die grundlegenden Funktionen der verschiedenen Tasten immer wieder
zu Uben, um Sicherheit im Umgang mit der Tastatur zu gewinnen. Das
Verstandnis dieser Funktionen ist unverzichtbar, da die Tastatur das zentrale
Eingabegerat fur die Bedienung eines Computers und die Eingabe von
Informationen in Textform ist.

Das 10-Finger-Schreiben wurde bewusst nicht als fester Bestandteil des Trainings
eingeflhrt, da es flr Teilnehmer*innen ohne Vorerfahrung mit einem Computer
eine Uberforderung darstellen kénnte. Fiir Interessierte, die dieses
Schreibsystem erlernen mdéchten, kann es jedoch optional integriert werden. Die
Webseite ,typingclub.com" bietet dafiir eine passende Ressource. Sie ermdéglicht
mit kleinschrittigen Ubungen und Gamification-Elementen ein motivierendes und
individuelles Lernen, das sich gut in den Trainingsverlauf integrieren lasst.

Ein weiterer Schwerpunkt dieses Moduls liegt auf der EinfUhrung von Shortcuts.
Diese nltzlichen Tastenkombinationen werden vermittelt, nachdem die
Teilnehmer*innen Sicherheit im Umgang mit der Tastatur erlangt haben.
Shortcuts erleichtern die Arbeit am Computer erheblich, da sie Arbeitsprozesse
wie das Kopieren (Strg+C) und Einfiigen (Strg+V) von Texten beschleunigen.
Dartber hinaus fordern sie eine effizientere und weniger fehleranfallige
Bedienung, was insbesondere flr Einsteiger*innen eine groBe Erleichterung
darstellt.

6. Methodische Uberlegungen

Zu Beginn der Unterrichtseinheit wird das Vorwissen der Teilnehmer*innen
aktiviert, um vorhandene Kenntnisse einzubinden und einen leichteren Einstieg in
das Thema zu ermdéglichen. Die Vermittlung von zentralen Begriffen steht dabei
im Vordergrund. Um das Verstandnis und die schriftsprachliche Kompetenz der
Teilnehmer*innen zu férdern, werden die Begriffe gemeinsam buchstabiert. Dies
hilft nicht nur beim Einpragen neuer Begriffe, sondern starkt auch die Fahigkeit,
diese korrekt zu verwenden.

Ein zentraler Bestandteil des Moduls ist der Ansatz des ,Learning by Doing". Die
Kursleitung demonstriert die Nutzung der Steuerungs- und Navigationstasten
direkt am Smartboard. Dabei werden die entsprechenden Elemente auf dem
Desktop gezeigt und schrittweise erklart. Die Teilnehmer*innen haben die
Mdglichkeit, das Gesehene parallel auf ihren eigenen Geraten auszuprobieren,
um das Gelernte praktisch anzuwenden und zu festigen.

Den Teilnehmer*innen wird ausreichend Zeit gegeben, um sich an die Bedienung
des Computers zu gewohnen. Dies ist besonders wichtig, da viele méglicherweise
keine regelmaBige Erfahrung mit Computern haben und mehr Zeit bendtigen, um
neue Funktionen sicher zu beherrschen.
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Zur individuellen Férderung wird bei der Fehlerkorrektur binnendifferenziert
gearbeitet. Dabei kdnnen die Teilnehmer*innen zwischen zwei
Aufgabenvarianten wahlen:

= Fehlerkorrektur auf dem Arbeitsblatt: Die Teilnehmer*innen korrigieren
zunachst einen vorgegebenen Text auf einem Arbeitsblatt und tippen den
korrigierten Text anschlieBend ab.

= Fehlerkorrektur mit Shortcuts: Die Teilnehmer*innen kopieren einen
fehlerhaften Text aus einer PDF-Datei mithilfe von Shortcuts, figen ihn in
ein Textverarbeitungsprogramm wie Microsoft Word ein und korrigieren die
Fehler mithilfe der vorgeschlagenen Korrekturen des Programms.

Diese methodischen Ansatze férdern sowohl das Verstandnis der
Tastaturfunktionen als auch den sicheren Umgang mit
Textverarbeitungsprogrammen. Durch praxisnahe Ubungen und ausreichend Zeit
fir Wiederholungen wird sichergestellt, dass die Teilnehmer*innen die neuen
Inhalte nicht nur verstehen, sondern auch nachhaltig anwenden kénnen.

8. Erfahrungen

Durchfiihrung

Wahrend des Trainings zeigte sich, dass das 10-Finger-Schreiben bei den
Teilnehmer*innen auf groBes Interesse stiel, selbst bei jenen, die bislang kaum
Erfahrung im Umgang mit Computern hatten. Die auf der Plattform
L~typingclub.com® integrierten Gamification-Elemente trugen entscheidend dazu
bei, die Motivation der Teilnehmer*innen zu steigern und sie aktiv in den
Lernprozess einzubinden.

Ein besonders effektiver Ansatz war der Vergleich der Computertastatur mit der
Tastatur eines Smartphones. Da viele Teilnehmer*innen mit der Smartphone-
Tastatur vertraut sind, erleichterte dieser Vergleich das Verstéandnis der
Funktionsweise einer Computertastatur erheblich.

Teilnehmer*innen/Betriebe (Befragungen)

Die Teilnehmer*innen duBerten sich positiv Uber die EinfiUhrung von Shortcuts,
da diese es ihnen ermdglichten, effizienter und zeitsparender am Computer zu
arbeiten. Auch die Ubungen zum 10-Finger-Schreiben und der Einsatz von
Schreiblibungen auf ,typingclub.com™ wurden als hilfreich und motivierend
empfunden.

Besonders gut kam die Fehlerkorrektur-Ubung an, bei der die Teilnehmer*innen
zunachst in Einzelarbeit einen fehlerhaften Text auf Papier korrigierten und
anschlieBend die Korrekturen im Plenum Uberpriiften. Diese Ubung wurde von
den Teilnehmer*innen als unterhaltsam und zugleich herausfordernd empfunden
- ,wie ein Ratsel", wie es von einigen beschrieben wurde.
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2. 0G /Modul 11
Raum 2.1 und Raum 2.2/Szenario 1

2.5 Lesen und 2.4 Lesen und
Schreiben Schreiben

L L4 1
L[

2.0 Materialraum

2.1 Wortschatz - hriftsp
und e c 2.3 Lernstrategien

Lesefllssigkeit

10
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Raum 2.1: Wortschatz und Lesefliissigkeit (geplanter
Umfang: 2 UE)

Einstieg (Vorentlastung)

Der Modulbeginn verknUpft Lautlesetraining (Fachwortschatz) und die Einfliihrung
unterschiedlicher Aufgabentypen. Die Teilnehmenden lernen weitere Ubungsarten
kennen - diese Arbeitsblatter dienen als Vorentlastung fir das anschlieBende
Szenario (Schriftspracherfahrung).

Die Ubungen der Arbeitsblatter kniipfen an verschiedene Vorkenntnisse an
(Fachwortschatz).

Methoden: Tandemlesen, chorisches Lesen, einzeln lesen

Ubungen: Buchstabengitter, Liickentext, Memory, Zuordnungsaufgabe mit
Fachwortschatz

Die Teilnehmenden werden gebeten, Betriebs- oder Verfahrensanweisungen o. A.
aus dem eigenen Betrieb, Beschriftungen von Reinigungsmitteln oder dhnliche
Dokumente mitzubringen bzw. zu fotografieren.

Oder:

Eine Betriebsanweisung (z. B. Betreiben von Fritteusen, Woks und
Fettbackgeraten) zur Verfligung stellen und nutzen.

11
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Raum 2.2: Schriftspracherfahrung (geplanter Umfang:
18 UE)

Lernszenario: Die Teilnehmenden bringen aus ihrem beruflichen Alltag Texte
mit bzw. erhalten den vorbereiteten Hygiene- und Qualitatssicherungsplan.
Anhand dieser Texte gilt es, selbst Aufgaben zu erstellen, um Lesen und
Schreiben zu trainieren - die so erdachten und erstellten Aufgaben kénnen im
Anschluss von den anderen Teilnehmenden ausprobiert bzw. angewandt werden.

Produkt: Eine (oder mehrere) Ubungsaufgabe(n) erstellen

1. Phase: Orientieren - Ausgangssituation verstehen: anstehende Aufgaben
und madgliche Teilschritte benennen, verfligbares Vorwissen identifizieren, gezielt
erganzende Informationen suchen?

EinfiUhrung in die Handlungssituation — Aufgaben und Handlungs- bzw.
Lernziele erarbeiten sowie bereits vorhandenes Wissen erfassen

Berticksichtigen von Vorkenntnissen - Vorwissen aktivieren, Uberprifen und
nutzen (fachliches und sprachliches Vorwissen zur Vorentlastung heranziehen)

Die Teilnehmenden lernen verschiedene Aufgabentypen kennen Tandemlesen,
chorisches Lesen, einzeln lesen

Lerninhalte:

Lesetraining: Leseflissigkeit — Texte laut lesen
Vertrautheit mit Fachwortschatz Gberprifen

Aufgabentypen kennenlernen - Buchstabengitter, Zuordnungsaufgaben,
Lickentext, Memory, Wortschlange

Die Teilnehmenden lernen wahrend der Orientierungsphase verschiedene
Aufgabentypen kennen - hierbei geht es zum einen darum, den Fachwortschatz
zu trainieren, zum anderen darum, sich mit unterschiedlichen Ubungsarten
vertraut zu machen.

! Die Phasenbeschreibungen basieren auf der handlungsorientierten Szenariendidaktik und dem
Modell der vollstandigen Handlung. Ausfiihrliche Informationen zur Szenariendidaktik finden sich
unter anderem auf der Website der Hessischen Agentur fir berufsqualifizierende Sprache (HABS):
https://www.habs-hessen.de/szenariendidaktik

Weitere Darstellungen bietet auch die Plattform Phase 6: https://www.phase-6.de/magazin/fuer-
lehrkraefte/themen/methodik-didaktik/handlungsorientierter-unterricht-methoden-beispiele-kritik/
Zusatzlich empfehlenswert ist die Publikation von Sass, A. & Eilert-Ebke, G. (2015). Szenarien im
berufsbezogenen Unterricht Deutsch als Zweitsprache. Herausgegeben von der IQ-Fachstelle
Berufsbezogenes Deutsch. Hamburg. Online verfiigbar unter: https://www.deutsch-am-
arbeitsplatz.de/fileadmin/user upload/PDF/Szenarien _web 2015.pdf

letzter Zugriff jeweils am 18.08.2025.

12
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Die hier eingesetzten Aufgabentypen Buchstabengitter, Zuordnung, Lickentext,
Memory, Wortkette und Wortschlange werden in der Regel mehrfach mit
unterschiedlichen Woértern, Themen und Schwierigkeitsgraden angefiihrt - die
Lehrkraft entscheidet anhand der Vorkenntnisse sowie der thematischen Bedarfe
und Interessen der Teilnehmenden, welche bzw. ob alle Ubungen durchgefiihrt
werden.

Buchstabengitter und Zuordnungsaufgabe zu Jobbezeichnungen
(Arbeitsblatt 113):

= Die Teilnehmenden fragen, welche Berufe sie in Hotel und Gastronomie
kennen - Aufgabengebiete und Voraussetzungen besprechen - ggf. im
Internet recherchieren

= Im Buchstabengitter sind 5 Jobbezeichnungen (Hotel und Gastronomie)
verborgen

= Im Anschluss die Begriffe (mit Artikel) schreiben und lesen

Liickentext (Arbeitsblatt 114) - Jobbezeichnungen und
Aufgabengebiete:

= Die Teilnehmenden tragen die vorgegebenen Berufsbezeichnungen in die
passende Llicke ein

Buchstabengitter und Zuordnungsaufgabe zum Thema Gewiirze und ihre
unterschiedliche Beschaffenheit (Arbeitsblatt 115 - 116):

= Da an dieser Stelle eher unbekannte Woérter verwendet werden, kann es
sinnvoll sein, vorab die Begriffe zu benennen, die im Buchstabengitter zu
finden sind:

Da die Teilnehmenden die Begriffe flr die verschiedenen Beschaffenheiten von
Gewdlrzen und Krautern wahrscheinlich erst an dieser Stelle kennenlernen und
erlernen, ist die Zuordnungsaufgabe fir diese herausfordernd - zur Unterstuit-
zung kann die Lehrkraft zunachst die verschiedenen Begriffe mit eigenen Worten
umschreiben und erklaren, bevor die Teilnehmenden im Anschluss die Zuordnung
der Begriffe und Umschreibungen vornehmen.

13
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Alternativ und/oder erganzend kann zunachst auch der nachfolgende Text
(Arbeitsblatt 117) gemeinsam erlesen und erarbeitet werden, um auf
Grundlage des so gewonnenen Wortschatzverstandnisses die Zuordnungsaufgabe
zu bearbeiten - dies kann auch Uber die Suche direkter Informationen im Text
erfolgen.

Liickentext — Gewiirze und ihre unterschiedliche Beschaffenheit
(Arbeitsblatt 118):

= Um diese Aufgabe fir die Teilnehmenden etwas zu vereinfachen, werden
die moéglichen Lésungsworter flr die Licken angegeben - die
Teilnehmenden kdénnen an dieser Stelle auch noch einmal auf den Lesetext
zuvor hingewiesen werden.

= Um die Zuordnung der Lésungsworter zu erleichtern, sollten die
Teilnehmenden darauf hingewiesen werden, auch auf Endungen und GroB-
oder Kleinschreibung zu achten.

Zusatzaufgabe Buchstabengitter (Arbeitsblatt 119 - 120) zum Thema
~Gartechniken" und eine etwas schwierigere Version durch komplette Schreibung
in GroBbuchstaben zum Thema , Klichenutensilien®.

Zusatzaufgabe Zuordnung? (Arbeitsblatt 121) und eine alternative oder
erganzende Version - Karten (Arbeitsblatt 122) mit den Begriffen und
Umschreibungen paarweise zuordnen (ahnlich wie Memory).

Zusatzaufgabe Liickentext® (Arbeitsblatt 123)

2 Quelle: https://www.grundbildung.de/downloads/berufe/lesen-schreiben-aufgaben-hotel-und-
gaststaettengewerbe-rc-level4.pdf, Seite 8; letzter Zugriff am: 15.09.2025; letzter Zugriff am:
15.09.2025

3 Quelle: https://www.grundbildung.de/downloads/berufe/lesen-schreiben-aufgaben-hotel-und-
gaststaettengewerbe-rc-level4.pdf, Seite 9; letzter Zugriff am: 15.09.2025.
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Buchstabengitter und Zuordnungsaufgabe - Reinigungstechniken
(Arbeitsblatt 124):

= Die Teilnehmenden fragen, welche Reinigungstechniken sie kennen -
Einsatzbereiche besprechen (Was wird wie sauber gemacht?) - ggf. im
Internet recherchieren

= Im Buchstabengitter sind 12 Reinigungstechniken verborgen

= Alternativ und/oder erganzend eine etwas schwierigere Version des
Buchstabengitters durch komplette Schreibung in GroBbuchstaben
(Arbeitsblatt 125)

Liickentext Reinigungstechniken (Arbeitsblatt 126):

= Die vorgegebenen Woérter in den Satzen erganzen

= AnschlieBend die Satze lesen

Zuordnungsaufgabe Reinigungstechniken (Arbeitsblatt 127):

= TN fragen: Welche Reinigungstechnik eignet sich fir die folgenden
Gegenstande oder Bereiche?

2. Phase: Informieren - Uber Inhalt und Umfang der Aufgabe informieren

Informationsbedarf und Informationsbeschaffung — bendtige Informationen
definieren, verfigbare bzw. vorhandene Quellen erfassen und prifen,
zusatzliche eigene Recherchemdéglichkeiten nutzen

Die Teilnehmenden lesen die mitgebrachten oder von der Lehrkraft
vorbereiteten Texte und benennen die Schwierigkeiten, die sie mit den Texten
haben

Die Teilnehmenden markieren die Schlisselwoérter im ausgewahlten Text
(Wiederholung aus Modul I) und lesen die Texte laut

Gemeinsam in der Gruppe Uberlegen, welche Wdérter oder sprachlichen
Phanomene aus Modul I die Teilnehmenden mit den neuen Aufgabentypen
Uben méchten (z. B. Komposita, Verben, Logikaufgaben)

15
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Lerninhalte
Leseflissigkeit, Tandemlesen
Kurze Wiederholung Schllisselwdrtermethode, Lesestrategien

Reflexion sprachlicher Phanomene, Wissen lUber sprachliche Phanomene
aufbauen

Material:

Texte, die die Teilnehmenden aus dem Berufsalltag mitbringen (Kopien oder
Fotos)

Den Hygiene- und Qualitatssicherungsplan - falls die Teilnehmenden keine
eigenen Texte mitbringen

Als Grundlage fur die im Weiteren eigenstandig zu erstellenden Aufgaben werden
die mitgebrachten Texte oder der vorbereitete Hygiene- und
Qualitatssicherungsplan (Arbeitsblatt 128) genutzt - die dort zu findenden
Fachbegriffe und Themen sollen als Material fiir die zu erstellenden Ubungen
eingesetzt werden.

Auch bereits zuvor genutzte Woérter und Inhalte (z. B. aus Modul I) kédnnen
spater flr die Aufgabentypen verwendet werden.

Um sicherzustellen, dass die Teilnehmenden den in den Texten genutzten
Wortschatz und die dort enthaltenen Inhalte verstehen und somit auch
weiterbearbeiten kdnnen, sollte die Lehrkraft zuvor die mitgebrachten Texte bzw.
die Betriebsanweisung gemeinsam mit den Teilnehmenden lesen und erarbeiten.

= Texte lesen - laut lesen, Tandemlesen
= Schwierige und/oder unbekannte Woérter erklaren und besprechen

= Schlusselwérter im Text markieren und begriinden, warum dies
SchllUsselwoérter sind

Falls die Teilnehmenden keine eigenen Wortschatz- oder Themenvorschlage fir
die Erstellung eigener Ubungen machen, kann die Lehrkraft in Anlehnung an
Modul I und die vorangegangenen Aufgaben beispielsweise folgende
Wortschatzthemen, sprachliche Phanomene und Aufgabentypen vorschlagen:

= Texte lesen — Komposita suchen - Verben suchen - Infinitiv schreiben

= Texte lesen - Nomen erkennen — GroBschreibung von Wértern im Text
erklaren

=  Textverstandnis - direkte oder indirekte Informationen suchen

= Fachwortschatz - aus den Bereichen: Kliche, Service, Housekeeping
16

www.abcforjobs.de

GFFB



oy GFFB

forJobs

= Buchstabengitter (Arbeitsblatt 129)
= Mindmap erstellen (Arbeitsblatt 130)

= Zuordnung (Arbeitsblatt 131)

= Lickentext

=  Wortkette (Arbeitsblatt 132)

= Wortschlange (Arbeitsblatt 133)

= Logikaufgabe - Abfolge von Arbeitsschritten oder -prozessen

= Memory - Begriffe und Umschreibungen bzw. Erklarungen, Begriffe und
Bilder

An dieser Stelle kann auch eine Beispielaufgabe gemeinsam durchdacht,
formuliert und erstellt werden, damit die Teilnehmenden ein Verstandnis daftr
entwickeln, was im Weiteren auf sie zukommt bzw. von ihnen gewiinscht wird.

3. Phase: Planen + Entscheiden - Handlungsoptionen prifen: Losungsansatze
erarbeiten, Erfahrungswissen nutzen, Zustandigkeiten benennen

Analyse und Planung - Erkenntnisse der Informationsphase auswerten,
Vollstandigkeit der bendtigten Informationen sichern, Aufgaben zuordnen,
Grundlagen fir die gemeinsame Umsetzung schaffen

Die Teilnehmenden Uberlegen, fir welches sprachliche Phdnomen sie mit
welchem Aufgabentyp eine Ubung erstellen wollen (Einzel-, Paar- oder
Gruppenarbeit)

Lerninhalte
Personliche Integration in die Lernprozesse
Rollenumkehr - selbst Aufgaben erstellen, statt Aufgaben nur zu bearbeiten

Zeitmanagement
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Nachdem die Teilnehmenden sich flr ein Thema und einen Aufgabentyp
entschieden haben, kann die Lehrkraft durch die Wiederholung einzelner Themen
oder Aufgabentypen zeigen, was hierflir wichtig ist, und somit bei der
praktischen Umsetzung unterstitzen.

Beispiel: Buchstabengitter (Arbeitsblatt 129) - erst die Suchbegriffe eintragen,
dann mit anderen Buchstaben auffiillen — den Teilnehmenden wird ein leeres
Buchstabengitter zur Verfliigung gestelit.

Beispiel: Mindmap (Arbeitsblatt 130) - Thema bzw. Frage in die Mitte -
Informationen um die Mitte herum anordnen - Stichwdrter oder kurze Satze
nutzen - ggf. Informationen untergliedern und strukturieren.

Beispiel: Memory (Arbeitsblatt 131) - Wdérter aus dem Fachwortschatz
aussuchen - Erklarungen bzw. Umschreibungen Uberlegen oder passende Bilder
suchen - die eine Halfte der Karten mit den Wértern und die zweite Halfte der
Karten mit den Erklarungen bzw. Umschreibungen beschriften oder mit den
Bildern beflllen — auf die korrekte paarweise Zahl achten.

Beispiel: Komposita (Arbeitsblatt 132 und Arbeitsblatt 133) - mit Komposita
lassen sich zum Uben der Wortzusammensetzungen beispielsweise Wortketten
und Wortschlangen erstellen — Vorschldage Komposita: Salatteller, Speiseeis,
Lagerraum, Kunststoff, Geschirrreiniger, Kartoffelsalat, Kaffeekanne, Speise-
karte.

4. Phase: Ausfiihren - schrittweise Produkterstellung und -bearbeitung in
mehreren Phasen der Abstimmung, Umsetzung und Verfeinerung

Produkt gestalten und anpassen bzw. optimieren

Die Teilnehmenden erstellen Aufgaben mit dem Wortschatz der von ihnen
mitgebrachten Texte oder der Betriebsanweisung — auch andere Wortschatz-
und Themenquellen sind moglich

Die Lehrkraft unterstitzt bei Bedarf

Lerninhalte
Inhaltliche Struktur fortlaufend Gberprifen und ggf. anpassen
Arbeiten in einer Gruppe

Entwicklung persénlicher Lerninhalte und Lernmaterialien
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5. Phase: Prasentieren - in das Projektvorhaben einflihren, Arbeitsschritte und
Ziele erlautern

Vorstellung der erstellten (sprachlichen) Arbeitsergebnisse/Sprachprodukte
Die erstellten Aufgaben werden im Plenum vorgestellt

AnschlieBend werden die Aufgaben von anderen Teilnehmenden zur Probe
geldst

Lerninhalte
Prasentieren lben

Lesetraining, Schriftspracherfahrung

Die Lehrkraft sollte diese Phase nutzen, um bei den Teilnehmenden zu
hinterfragen, warum sie gerade dieses sprachliche Phanomen und diese
Ubungsart gewéahlt haben - Lernziel: Meinung bzw. Vorhaben beschreiben und
begrinden.

Erprobung der erstellten Aufgaben durch andere TN:

=  Wurde die Ubung von einem*einer einzelnen Teilnehmenden erstellt:
Aufgabe an die danebensitzende Person weitergeben

=  Wurde die Ubung von einer Gruppe erstellt: Aufgabe an die bzw. eine
andere Gruppe weitergeben

6. Phase: Bewerten - sachgerechte, konstruktive Analyse und Beurteilung der
Produkte unter Anwendung zuvor gemeinsam definierter BewertungsmaBstabe

Gemeinsame Evaluation anhand festgelegter MaBstabe - inhaltliche
Korrektheit, fachliche Genauigkeit sowie sprachliche Ausdrucksweise und
Verstandlichkeit prifen

Teilnehmendengruppe und Lehrkraft entwickeln gemeinsam
Bewertungskriterien

Teilnehmendengruppe und Lehrkraft beurteilen gemeinsam - Wurden die Ziele
erreicht?

Bewertungsbogen mit Smileys

Tabellarischer Bewertungsbogen
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Bewertungskriterien in der Gruppe Uberlegen - Beispiele:

= Was sind die Ziele einer Aufgabe? - z. B.:
o Buchstabengitter: Lesen, Wortschatz
o Logiklibung: Lesen, Schreiben, Textverstandnis, Textstruktur

o Komposita: Wortschatz, Lesen, Schreiben

= Hat die Aufgabe SpaB gemacht?
o Hat es den Teilnehmenden gefallen, die Aufgabe selbst zu erstellen?

o Hat es den Teilnehmenden gefallen, die Aufgabe zu I6sen?
= Konnte man die Arbeitsanweisung der Aufgabenstellung gut verstehen?

= Konnen die gelubten Worter jetzt besser gelesen werden

TN bewerten die eigenen Aufgaben und/oder die Aufgaben der anderen TN - z.
B. (siehe oben +) Rechtschreibung, Erklarungen bzw. Formulierung der
Aufgabenstellung usw.

Tandemaufgabe

Jeweils 2 Teilnehmende beschreiben die Ubung des*der anderen. Anhand der
vorab gemeinsam mit der Lehrkraft erarbeiteten Bewertungskriterien erstellen
sie eine Checkliste und Uberprifen, welche Punkte der Liste (und in welchem
Umfang) von der Aufgabe der anderen Person erfillt wurden.

Und/oder einen der folgenden Bewertungsbégen nutzen: Arbeitsblatt 134 und
Arbeitsblatt 135.

TN kénnen handschriftlich eintragen, was sie bewerten wollen und wie sie das
Ergebnis einschatzen.

Beispiele:
= Habe ich die Aufgabe verstanden?
= Habe ich alles richtig geschrieben?
= Hat die Aufgabe SpaB gemacht?

= Habe ich durch die Aufgabe neue Worter gelernt

20
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7. Phase: Reflektieren - Reflexion des Ergebnisses: positive Aspekte
erkennen, Ubertragbare Ansatze identifizieren, Anpassungsbedarfe bzw.
Verbesserungsmoglichkeiten benennen

Analyse und Reflexion des Vorgehens - Starken, Herausforderungen und
gewonnene Erkenntnisse aus dem Lernszenario

Die TN lesen noch einmal die mitgebrachten Texte oder den Hygiene- und
Qualitatssicherungsplan

Kann eine Verbesserung festgestellt werden?

Reflexion des gesamten Prozesses

Gemeinsame Reflexion des gesamten Prozesses — von Phase 1 bis hier:
= Wie verlief die Sammlung der Textbeispiele?

= Wie nltzlich war das Kennenlernen und/oder die Wiederholung der
Aufgabentypen?

= War es schwer, sich flr ein sprachliches Phanomen zu entscheiden?

= Ist es gelungen, sprachliches Phanomen und Aufgabentyp zu verbinden?

= Wie verlief das eigenstandige Erstellen der Aufgaben?
= Fanden die Teilnehmenden die Aufgabenstellung sinnvoll?
= Wie zufrieden sind die Teilnehmenden mit dem Ergebnis?

= Sind die erstellten Aufgaben hilfreich?
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Raum 2.3: Lernstrategien (geplanter Umfang: 10 UE)

Lernszenario: Die Teilnehmenden lernen Strategien zum Textschreiben kennen
- Themen: Grundlagen, W-Fragen, Wortwahl, Wortarten. Die Teilnehmenden
informieren sich zu einem Thema mithilfe einer Impulskarte, probieren die
Hinweise ggf. aus und erstellen ein Merkblatt flir die anderen Teilnehmenden -
Einzel-, Tandem- und Gruppenarbeit mdglich - im Anschluss Uben die anderen
Teilnehmenden/Gruppen die vorgestellten Techniken.

Produkt: Ein Merkblatt mit Beispielen erstellen

Material: Impulskarten Knotenpunkte Trier?

1. Phase: Orientieren - Ausgangssituation verstehen: anstehende Aufgaben
und modgliche Teilschritte benennen, verfligbares Vorwissen identifizieren, gezielt
erganzende Informationen suchen

EinfiUhrung in die Handlungssituation — Aufgaben und Handlungs- bzw.
Lernziele erarbeiten sowie bereits vorhandenes Wissen erfassen

Berticksichtigen von Vorkenntnissen - Vorwissen aktivieren, Uberprifen und
nutzen (fachliches und sprachliches Vorwissen zur Vorentlastung heranziehen)

Das Thema Strategien zum Textschreiben vorstellen

Eine Mindmap zum Thema Textsorten erstellen

Beispielbilder von unterschiedlichen Texten zeigen oder ggf. Beispieltexte
vorlesen und im Anschluss gemeinsam den Textsorten zuordnen

Lerninhalte:

Vorentlastung der Lerneinheit
Wortschatzarbeit

Zur EinfUhrung in das Thema Textstrategien, Schreibstrategien und Texte
verfassen, muss deutlich gemacht werden, dass es verschiedene Strategien zum
Textschreiben gibt, dass diese Methoden beim Schreiben von Texten helfen
(k6énnen) und dass jeder Text eigene Anforderungen und stilistische
Besonderheiten hat.

Frage an die Teilnehmenden: Welche Texte oder Textsorten kennen Sie?

4 Quelle der hier verwendeten Impulskarten: Projekt Knotenpunkte fir Grundbildung - Transfer,
Annelie Cremer-Freis, https://grundbildung.trier.de/materialien/lernkartenset, Lizenz: CC BY-SA
4.0, letzter Zugriff am 15.09.2025.

23

www.abcforjobs.de


https://grundbildung.trier.de/materialien/broker.jsp?uMen=a8110052-6750-9961-039e-44760c8e2b32&uCon=9bf503b4-421f-d681-57f3-75e35168c058&uTem=63f7089a-29fc-6c31-e777-d8b132ead2aa

#i GFFB

forJobs

Bilder von Beispieltexten (Arbeitsblatt 136) zeigen — Teilnehmende fragen:
Welche Textsorte ist das? — Warter flur Textsorten sammeln, um im Anschluss
eine Mindmap zum Thema Textsorten zu erstellen. Lehrkraft kann dies auch als
eine Online-Rechercheaufgabe fiir die Teilnehmenden nutzen.

Mogliche Textsortenbegriffe fiir Mindmap:

Bericht, Protokoll, Zeugnis, Brief, Roman, Anschreiben, Bewerbung, Lebenslauf,
Notiz, Einkaufszettel, Rechnung, Ubergabe, Bestellung, Geburtstagskarte,
Trauerkarte, Hochzeitskarte, To-do-Liste, WhatsApp-Nachricht, ...

Aber auch andere Herangehensweisen an das Thema Textsorten und ihre
Darstellung in einer Mindmap sind denkbar - Beispiel aus einem
Erprobungsunterricht:

24

www.abcforjobs.de



#-B

forJobs

GFFB

Einkaufsliste, Rechnung, Liefer-

schein, E-Mail, Brief, Krankmel- Einkaufsliste, Preis-
dung, Bewerbung, Einladung schilder, Zeitung,
zum Vorstellungsgespréch, Kommentare im
Arbeitsvertrag, Dienstplan, Internet, Buch, Fern-
Tagesplan, Betriebsanweisung, sehen, Speisekarte,
Speisekarte, Rezept, Werbung, Rezept,
Urlaubsantrag, Elternzeitantrag, Rechnung, Schilder,
Schilder, Arbeitszeugnis Fahrplan

#

Beruf/
Arbeit

-‘\

Rechnung, Schilder,
Fahrplan, E-Mail,

Brief, Versicherung,
Vertrag, Bewerbung,

E-Mail, WhatsApp,
Brief, SMS, Versi-
cherung, Fihrer-
schein, Kontoaus-
zug, Vertrage,
Buch, Zeitung, Bankkonto (Unter-

Lieferschein, Krank-

meldung, Betriebsan-

weisung, Dienstplan Werbung, Flyer, lagen)
Zeitschrift

Bei Bedarf wiederholt die Lehrkraft zuvor noch einmal die wichtigen
Informationen zur Erstellung einer Mindmap.
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2. Phase: Informieren - Uber Inhalt und Umfang der Aufgabe informieren

Informationsbedarf und Informationsbeschaffung — benétige Informationen
definieren, verfigbare bzw. vorhandene Quellen erfassen und prifen,
zusatzliche eigene Recherchemdglichkeiten nutzen

Die Teilnehmenden kdnnen in Gruppen eingeteilt oder auch einzeln die
unterschiedlichen Schreibstrategien kennenlernen und ausprobieren - pro TN
bzw. Gruppe eine Strategie oder auch alle Teilnehmende gemeinsam alle
Textstrategien

Lerninhalte:

Schreibstrategien kennenlernen
Impulskarten sinnerfassend lesen
Material:

Impulskarten Knotenpunkte Trier

Lernstrategie zur Arbeit mit Texten - ,,Texte selbst schreiben -
Grundlagen"> (Arbeitsblatt 137)

Wenn man einen Text schreiben mdchte, muss man zunachst ein paar
grundlegende Uberlegungen anstellen: Was mdchte man mit dem Text sagen?
Was sind die wichtigen Informationen im Text? Flr wen schreibt man den Text?

Die Lehrkraft verteilt die Impulskarte an die Teilnehmenden, um im Anschluss
mit der Gruppe zu erdrtern, welche Schreibanlasse es im Allgemeinen gibt (z. B.
Mitteilung, Bitte um Informationen, Reklamation/Beschwerde) und welche
Grinde die TN haben, etwas schriftlich zu verfassen (z. B. Relevanz/Wichtigkeit,
Dokumentation und Uberpriifbarkeit/Nachvollziehbarkeit). Wie oft schreiben die
Teilnehmenden, aus welchen Grinden und in welcher Form?

Bevor im Anschluss der Schreibprozess an einem alltaglichen Schreibanlass
trainiert wird, weist die Lehrkraft auf eine weiter Lernstrategie hin.

5 Quelle: Projekt Knotenpunkte flir Grundbildung - Transfer, Annelie Cremer-Freis,
https://grundbildung.trier.de/materialien/lernkartenset; letzter Zugriff am 15.09.2025.

GFFB
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Lernstrategie zur Arbeit mit Texten - , Texte selbst schreiben —
Alltagsschreiben"® (Arbeitsblatt 138)

Im Lebensalltag wird man immer wieder mit kommunikativen Situationen
konfrontiert, in denen eine schriftliche Form des Austauschs notwendig ist oder
wird und E-Mails oder Briefe geschrieben werden missen - an Versicherungen,
Telefongesellschaften oder Amter.

Die Lehrkraft erfragt in der Gruppe, welche Anlasse flir solche Alltagsschreiben
den Teilnehmenden einfallen. An wen gehen diese Schreiben oder E-Mails?
Welche Besonderheiten gilt es zu beachten (z. B. Betreff)? Welche Informationen
mussen vorab recherchiert bzw. herausgesucht werden (z. B. Vertrags- oder
Kundennummer)?

Die Lehrkraft verteilt die Impulskarte (,Texte selbst schreiben -
Alltagsschreiben™) und erstellt gemeinsam mit den Teilnehmenden eine Tabelle
(Arbeitsblatt 139), in der die verschiedenen Schreibanldasse sowie die
Besonderheiten und relevanten Informationen der entsprechenden Schreiben
erfasst werden.

Zur Erprobung der Lernstrategien erhalt die Gruppe eine kleine Schreibaufgabe:

Die Teilnehmenden werden aufgefordert, einen Schreibanlass auszuwahlen und
ein kurzes Schreiben nach den in der Tabelle erfassten Kriterien zu erstellen -
auch als Tandem- oder Gruppenaufgabe mdglich.

Aufgabe: Krankmeldung oder einen anderen Schreibanlass bearbeiten.
(Arbeitsblatt 140)

Aufgabe: Reklamation oder einen anderen Schreibanlass bearbeiten.
(Arbeitsblatt 141)

Erganzende Aufgabe: Die oben handschriftlich verfasste Krankmeldung und/oder
Reklamation (oder ein anderes Schreiben) mit der Tastatur und als E-Mail
schreiben.

Die Lehrkraft verteilt die Impulskarte — gemeinsames Lesen und Erarbeiten der
Inhalte.” (Arbeitsblatt 142)

Es ist wichtig, dass den Teilnehmenden bewusst wird, dass ein bestimmter
Ausdruck oder eine bestimmte Formulierung in einem Textbeispiel passend und
in einem anderen Text unangebracht sein kann - Beispiele zur Verdeutlichung:
unterschiedliche Anredevarianten und GruBformeln bei Briefen und E-Mails.

6 Quelle: Projekt Knotenpunkte fiir Grundbildung - Transfer, Annelie Cremer-Freis,
https://grundbildung.trier.de/materialien/lernkartenset; letzter Zugriff am 15.09.2025.
7 Quelle: Projekt Knotenpunkte fiir Grundbildung - Transfer, Annelie Cremer-Freis,
https://grundbildung.trier.de/materialien/lernkartenset; letzter Zugriff am 15.09.2025.
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Die Lehrkraft verteilt die Impulskarte - gemeinsames Lesen und Erarbeiten der
Inhalte.® (Arbeitsblatt 143)

Mégliche Anwendung im Unterricht: Die Teilnehmenden erhalten die Aufgabe, mit
4 W-Fragen einen Bericht zu erfassen - sollte den Teilnehmenden kein Thema
hierflr einfallen, kann die Lehrkraft Themenvorschldge machen, z. B. Was haben
Sie heute an Ihrem Arbeitsplatz erlebt? Was haben Sie heute im Unterricht
gelernt?

Die Lehrkraft verteilt die Impulskarte — gemeinsames Lesen und Erarbeiten der
Inhalte.? (Arbeitsblatt 144)

Mégliche Anwendung im Unterricht: Gemeinsam in der Gruppe die Vorkenntnisse
zu den Wortarten erfragen, beim Ansehen der Videos Notizen machen,
abschlieBend gemeinsam eine Mindmap zum Thema Wortarten mit konkreten
Wortbeispielen erstellen.

3. Phase: Planen + Entscheiden - Handlungsoptionen prifen: Losungsansatze
erarbeiten, Erfahrungswissen nutzen, Zustandigkeiten benennen

Analyse und Planung - Erkenntnisse der Informationsphase auswerten,
Vollstéandigkeit der benétigten Informationen sichern, Aufgaben zuordnen,
Grundlagen flr die gemeinsame Umsetzung schaffen

Die Teilnehmenden wahlen eine Textstrategie, (iberlegen, wie sie auf dem
Merkblatt dargestellt werden kénnte und - bei einer Gruppenarbeit — wer
welche Aufgabe dabei Gbernimmt

Lerninhalte:

Recherchieren und Lernen lernen — autonomes Lernen
Persdnliche Integration in die Lernprozesse - ,aktive" Teilnahme
Zeitmanagement

Kollaboratives Arbeiten

8 ebenda
9 ebenda
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Die Lehrkraft sollte in dieser Phase unterstitzen und begleiten, die
Teilnehmenden aber gleichzeitig zur Selbststandigkeit ermutigen - zu Beginn
kdnnen gemeinsam Notizen zu den wichtigen Informationen der ausgewahlten
Textstrategie (Impulskarte) erstellt werden.

Sollte die Aufgabenstellung fir die Teilnehmenden zunachst schwierig sein, kann
die Lehrkraft konkrete Beispiele flir mdgliche Darstellungsformen der Inhalte
benennen - z. B. Darstellung als Mindmap, Darstellung mit Aufzahlungspunkten
(Notizen), Darstellung in einzelnen ausformulierten Satzen usw.

Im besten Fall gelingt es den Teilnehmenden, ein Anwendungsbeispiel bzw. -
szenario zu beschreiben.

4. Phase: Ausfiihren - schrittweise Produkterstellung und -bearbeitung in
mehreren Phasen der Abstimmung, Umsetzung und Verfeinerung

Produkt gestalten und anpassen bzw. optimieren

Die Teilnehmenden beschreiben die gewdhlte Textstrategie auf ihrem Merkblatt
und nennen ein moégliches Anwendungsbeispiel/-szenario — die Teilnehmenden
erproben die gewahlte Strategie anhand ihres Anwendungsbeispiels/-szenarios

Lerninhalte:

Kollaboratives Arbeiten

Schreiben, Informationen anordnen, exemplarische Anwendung erproben

Die Teilnehmenden formulieren und erstellen - bei Bedarf mit Unterstlitzung der
Lehrkraft — ein Merkblatt, das mit ihren eigenen Worten eine Textstrategie
beschreibt und ein mdgliches Anwendungsszenario benennt, welches von ihnen
bereits erprobt wurde.
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5. Phase: Prasentieren - in das Projektvorhaben einflihren, Arbeitsschritte und
Ziele erlautern

Vorstellung der erstellten (sprachlichen) Arbeitsergebnisse/Sprachprodukte

Die Merkblatter mit den Schreibstrategien werden im Plenum vorgestellt

Die anderen Teilnehmenden erproben die vorgestellten Textstrategien der
anderen Teilnehmenden bzw. Gruppen

Lerninhalte:
Prasentieren lben

Kennenlernen weiterer Lernstrategien

Sollte die Teilnehmendenzahl gering sein und das Lernszenario als Gruppenarbeit
gemeinsam mit der Lehrkraft durchgeflihrt worden sein, entféllt die Phase des
Prasentierens.

Sollten Merkblatter von verschiedenen Teilnehmenden bzw. Gruppen prasentiert
werden, sollte die Lehrkraft die Auswahlkriterien und die Entscheidungsfindung
der entsprechenden Textstrategie und ihrer Art der Darstellung auf dem
Merkblatt erfragen — Warum haben Sie sich flr diese Textstrategie entschieden?
Warum haben Sie sie in dieser Form auf dem Merkblatt dargestellt? War das
Anwendungsbeispiel hilfreich?

6. Phase: Bewerten - sachgerechte, konstruktive Analyse und Beurteilung der
Produkte unter Anwendung zuvor gemeinsam definierter BewertungsmafBstabe

Gemeinsame Evaluation anhand festgelegter MaBstabe - inhaltliche
Korrektheit, fachliche Genauigkeit sowie sprachliche Ausdrucksweise und
Verstandlichkeit prifen

Teilnehmende und Lehrkraft entwickeln gemeinsam Bewertungskriterien

Teilnehmende und Lehrkraft beurteilen gemeinsam - Wurden die Ziele
erreicht?

Bewertungsbogen mit Smileys

Tabellarischer Bewertungsbogen
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Bewertungskriterien in der Gruppe Uberlegen - Beispiele:
= Ist das Merkblatt Ubersichtlich gestaltet?

= Ist das Merkblatt hilfreich, um die Textstrategie kennenzulernen und zu
verstehen?

= Ist das Merkblatt gut lesbar? - Verstandlichkeit, Rechtschreibung

= Waurde ein passendes Anwendungsbeispiel gefunden?

Die Teilnehmenden bewerten das eigene Merkblatt und/oder das Merkblatt der
anderen Teilnehmenden - z. B. (siehe oben +) Rechtschreibung, Erklarungen
bzw. Formulierung der Textstrategie usw.

Tandemaufgabe

Jeweils 2 Teilnehmende beschreiben das Merkblatt des*der anderen. Anhand der
vorab gemeinsam mit der Lehrkraft erarbeiteten Bewertungskriterien erstellen
sie eine Checkliste und Uberprifen, welche Punkte der Liste (und in welchem
Umfang) von dem Merkblatt der anderen Person erfillt wurden.

Und/oder den Bewertungsbogen mit Smileys (Arbeitsblatt 145) oder den
tabellarischen Bewertungsbogen (Arbeitsblatt 146) nutzen.

TN kénnen handschriftlich eintragen, was sie bewerten wollen und wie sie das
Ergebnis einschatzen.

Beispiele:
= Habe ich das Merkblatt Gbersichtlich gestaltet?

= Ist das Merkblatt hilfreich, um die Textstrategie kennenzulernen und zu
verstehen?

= Ist das Merkblatt gut lesbar? - Verstandlichkeit, Rechtschreibung

= Habe ich ein passendes Anwendungsbeispiel gefunden?
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7. Phase: Reflektieren - Reflexion des Ergebnisses: positive Aspekte
erkennen, Ubertragbare Ansatze identifizieren, Anpassungsbedarfe bzw.
Verbesserungsmoglichkeiten benennen

Analyse und Reflexion des Vorgehens - Starken, Herausforderungen und
gewonnene Erkenntnisse aus dem Lernszenario

Gemeinsame Reflexion im Plenum
Lerninhalte:

Eigene Meinung bilden und begriinden kénnen

= Welche Schreibstrategien finden die Teilnehmenden hilfreich? Welche
weniger hilfreich? Warum? - Lernziel: eine eigene Meinung bilden und
begrinden.

= Hat die Aufgabe SpaBB gemacht?

o Hat es den Teilnehmenden gefallen, ein Merkblatt selbst zu
erstellen?

o Hat es den Teilnehmenden gefallen, die Textstrategie
auszuprobieren?
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2. OG/Modul II

Raum 2.4/Szenario 3

. 2.5 Lesen und 2.4 Lesen und
2LV e . Schreiben Schreiben

||

| T[T

2.3 Lernstrategien
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Raum 2.4: Lesen (geplanter Umfang: 10 UE)

Lernszenario: Gastehistorie im Property Management System (PMS) lesen und
umsetzen

Produkt: Einen Eintrag im PMS umsetzen (ggf. auch verfassen)

1. Phase: Orientieren - Ausgangssituation verstehen: anstehende Aufgaben
und madgliche Teilschritte benennen, verfligbares Vorwissen identifizieren, gezielt
erganzende Informationen suchen

Einflhrung in die Handlungssituation — Aufgaben und Handlungs- bzw.
Lernziele erarbeiten sowie bereits vorhandenes Wissen erfassen

Berticksichtigen von Vorkenntnissen - auf Bekanntes zugreifen/Vorwissen akti-
vieren, Uberprifen und nutzen (fachliches und sprachliches Vorwissen zur
Vorentlastung heranziehen)

Die Teilnehmenden nach ihren Erfahrungen mit dem PMS und dem Umgang mit
Eintragen in der Gastehistorie bzw. deren Formulieren fragen

Mindmap mit méglichen Themen, die in das PMS eingetragen werden kénnen,
gemeinsam erstellen

Ubungen zu s-Lauten (s, ss, B) und chs/cks, st, tz, sch/ch
Lerninhalte:

Vorwissen zum PMS aktivieren

Mindmap erstellen

Wann verwende ich s, ss, B und chs/cks, st, tz, sch/ch?
Material:

Arbeitsblatter

GFFB
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Da moglicherweise nicht alle Teilnehmenden mit den Begriffen Gastehistorie und
Property Management System persdnliche Erfahrungen verbinden kénnen bzw.
diese Worter nicht verstehen, ist es ratsam, diese zu Beginn kurz einzufiihren
und an einem konkreten Beispiel zu verdeutlichen, was damit gemeint ist.

Zu Beginn des Moduls geht es um die Einfihrung in das Thema Gastehistorie und
Eintrage in das PMS hierzu - das Erfassen und Umsetzen von Aufgaben und
Arbeitsschritten. Sollten die Teilnehmenden Uber keine Erfahrungen hierzu
verflgen, sollte die Lehrkraft kurz zusammenfassen und erklaren, warum es
solche Eintrage gibt und was damit bezweckt wird.

Zur Verdeutlichung von Gastekritik, Gastewinschen und daraus resultierenden
Arbeitsanweisungen bzw. Arbeitsschritten kdnnen einzelne Passagen der
Lesetexte (Arbeitsblatt 147) genutzt werden. Dieser Lesetext stellt die
Grundlage fir die anschlieBenden Ubungen dar, sollte zu diesem Zeitpunkt aber
noch nicht vollstandig vorgelesen werden.

Ubung zu: s, ss, B - sch, ch - st, zt - chs, cks

Zur Einfuhrung in die nachfolgenden Aufgaben der Lautidentifizierung und -
zuordnung (Arbeitsblatt 148) sollte die Lehrkraft zumindest ein paar
grundlegende Regeln - beispielsweise zu s-Lauten - vorab benennen, um den
Teilnehmenden ein Grundgerist zu geben, auf dem sie aufbauen kdénnen.
Beispiele: 10

10 Quellen: Duden. Richtiges und gutes Deutsch. Duden Band 9, Mannheim 2007;
https://www.duden.de/sprachwissen/rechtschreibregeln/doppel-s-und-scharfes-s;
https://www.studienkreis.de/deutsch/s-ss-sz-regeln-uebungen-beispiele/;
https://www.sofatutor.com/deutsch/videos/wann-schreibe-ich-woerter-mit-ch-und-sch; letzter
Zugriff jeweils am 15.09.2025.
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Erklarung der Rechtschreibung von s-Lauten:

s, ss oder B?

= s jst der Normalfall - ss steht nach einem kurzen Vokal - B nach einem
langen.

= s kommt am haufigsten vor; ein stimmhafter s-Laut wird immer s
geschrieben; Beispiele: Sache, Bremse, Sohn, sausen.

= Ein stimmloser s-Laut wird in Verbindung mit anderen Konsonanten nach
einem kurzen Vokal auch s geschrieben; Beispiele: Hast, Wurst, Fuchs.

= ss kommt am Ende eines Wortes nach einem kurzen betonten Vokal
(Beispiele: Fluss, Hass, Fass, blass) und als alleiniger Konsonant zwischen
zwei kurzen Vokalen (Beispiele: Flisse, Masse, essen).

= Worter auf -nis und einige Fremdwodrter werden im Singular nur mit s, im
Plural aber mit ss geschrieben; Beispiele: Geheimnis — Geheimnisse,
Zeugnis - Zeugnisse, Atlas - Atlasse. AuBerdem steht ss am Ende des
ersten Wortes bei Komposita; Beispiele: Flussbett, Fassbier.

= B steht als alleiniger Konsonant nach einem langen betonten Vokal, nach
Umlauten (&, 6, U) oder einem Diphthong (Doppellaut/Zwielaut: ei, au, eu,
ai, au); B ist ein einfacher, stimmloser s-Laut, der in allen
Beugungsformen stimmlos bleibt; Beispiele: MaBB — MaBe, griBen - gruBte
- GruB, groB - gréBer — GroBe.

= Wenn die Schreibung des B nicht mdglich ist, z. B. weil es auf der
Computertastatur nicht vorhanden ist, kann man daftr ss schreiben. Wenn
nur GroBbuchstaben verwendet werden, schreibt man in der Regel SS statt
B.

= das oder dass?
o das = Artikel — kann durch dieses, jenes, welches ersetzt werden

o dass = Konjunktion
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sch oder ch?

= Beim Sprechen darauf achten, wo die Zungenspitze liegt und welche Form
die Lippen bilden

o sch - die Zungenspitze befindet sich hinter den oberen
Schneidezahnen und die Lippen formen ein o

o ch - die Zungenspitze befindet sich unten und die Lippen werden
breit gezogen

= Beim Hoéren darauf achten, wie der Laut klingt
o sch = wie ein Rauschen
o c¢ch = wie ein Fauchen

o Ausnahmen: in Chor klingt ch wie k - in Chance und Chef klingt ch
wie sch

Die Lehrkraft weist die Teilnehmenden darauf hin, auf welche Buchstaben und
Buchstabenkombinationen sie achten sollen und welche Lautvarianten wichtig
sind — im Anschluss liest die Lehrkraft den Text (Arbeitsblatt 147) dhnlich wie
ein Diktat vor - gerne auch mehrfach und wiederholend - und die
Teilnehmenden_erganzen die fehlenden Buchstaben. (Arbeitsblatt 148)

Abhdngig von den Vorkenntnissen der Teilnehmenden und den
schriftsprachlichen Kompetenzen kénnen vorab Hilfestellungen geleistet werden,
z. B. kann angegeben werden, wie oft welcher Buchstabe bzw. welche
Buchstabenkombination vorkommt. Auch kénnen jeweils zwei Alternativen zur
Auswahl angegeben werden - Beispiel: Das/Dass Waschbecken ... (siehe unten).

Diese Ubung kann auch als Tandemaufgabe durchgefiihrt werden - ein*eine
Teilnehmender*Teilnehmende liest die Satze vor und der*die andere
Teilnehmende flllt die Licken.

Nachdem die Satze gemeinsam besprochen wurden und die Lehrkraft
sichergestellt hat, dass mdgliche Fehler verstanden und korrigiert wurden,
werden die Woérter in die entsprechenden Spalten einer Tabelle eingetragen.
(Arbeitsblatt 149)

Zur Festigung der Lautidentifizierung und —zuordnung stehen weitere Aufgaben
zur Verfigung (Arbeitsblatt 150 und Arbeitsblatt 151)
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2. Phase: Informieren - Uber Inhalt und Umfang der Aufgabe informieren

Informationsbedarf und Informationsbeschaffung — benétige Informationen
definieren, verfigbare bzw. vorhandene Quellen erfassen und prifen,
zusatzliche eigene Recherchemdglichkeiten nutzen

Beispieleintrage in das Property Management System gemeinsam lesen -
Inhalte und Struktur analysieren

Schllisselworter markieren und vorlesen iben
Lerninhalte:

Struktur des Property Management Systems und eines Eintrags darin
verstehen

Direkte Informationen aus einem Text enthehmen
Fachwortschatz
Material:

Auszlge aus einem Property Management System

Die Lehrkraft kann zur Verdeutlichung an dieser Stelle nochmals auf die zu
Beginn des Szenarios angeflihrten Beispiele aus dem digitalen Lernprogramm
HoGa und die damit verknupften Aufgaben dort hinweisen - so lernen die
Teilnehmenden anhand digitaler Ubungen die Struktur und Inhalte von Eintrégen
in die Gastehistorie genauer kennen, trainieren das Erkennen von
Schlisselwoértern, das Entnehmen direkter Informationen aus einem Text und
das Nutzen digitaler Anwendungen.!!

11 Beispiele aus dem digitalen Lernprogramm HoGa, Modul 2, Gastehistorie.
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3. Phase: Planen + Entscheiden - Handlungsoptionen prifen: Losungsansatze
erarbeiten, Erfahrungswissen nutzen, Zustandigkeiten benennen

4. Phase: Ausfiihren - schrittweise Produkterstellung und -bearbeitung in
mehreren Phasen der Abstimmung, Umsetzung und Verfeinerung

3. Analyse und Planung - Erkenntnisse der Informationsphase auswerten,
Vollstandigkeit der benétigten Informationen sichern, Aufgaben zuordnen,
Grundlagen fur die gemeinsame Umsetzung schaffen

4. Produkt gestalten und anpassen bzw. optimieren

Die Teilnehmenden ziehen Kartchen, auf denen Eintrage ins PMS stehen, und
lesen diese vor

Ein*eine anderer*andere Teilnehmende beschreibt, was zu tun ist - welche
Arbeitsschritte nun folgen - und formuliert hierzu Notizen

Danach liest der*die erste Teilnehmende die Beschreibung der Tatigkeit und
pruft, ob die — seiner*ihrer Ansicht nach - richtige Tatigkeit erfolgt

Lerninhalte:
Eintrage in einem PMS verstehen und korrekt umsetzen

Lautlesetraining, Leseverstehen

Schreibtraining — Notizen formulieren
Tandemubung

Material:

Beispieleintrage in ein PMS-System

Ggf. Bildkarten mit Tatigkeiten und Arbeitsmitteln im Housekeeping

Karten Gastewiinsche und Gastekritik (Arbeitsblatt 152).

39

www.abcforjobs.de



oy GFFB

forJobs

5. Phase: Prasentieren - in das Projektvorhaben einflihren, Arbeitsschritte und
Ziele erlautern

Vorstellung der erstellten (sprachlichen) Arbeitsergebnisse/Sprachprodukte

Die Teilnehmenden lesen jeweils einen Eintrag aus einer moéglichen
Gastehistorie/aus dem PMS vor und der*die Tandempartner*in liest die selbst
formulierten, daraus resultierenden Arbeitsschritte vor und/oder zeigt eine
passende Bildkarte zum Thema

Lerninhalte:

Prasentieren

6. Phase: Bewerten - sachgerechte, konstruktive Analyse und Beurteilung der
Produkte unter Anwendung zuvor gemeinsam definierter BewertungsmaBstdbe

7. Phase: Reflektieren - Reflexion des Ergebnisses: positive Aspekte
erkennen, Ubertragbare Ansatze identifizieren, Anpassungsbedarfe bzw.
Verbesserungsmoéglichkeiten benennen

6. Gemeinsame Evaluation anhand festgelegter MaBstdbe - inhaltliche
Korrektheit, fachliche Genauigkeit sowie sprachliche Ausdrucksweise und
Verstandlichkeit prifen

7. Analyse und Reflexion des Vorgehens - Starken, Herausforderungen und
gewonnene Erkenntnisse aus dem Lernszenario

Teilnehmende und Lehrkraft bewerten gemeinsam die Ergebnisse und
reflektieren Gber die Ubung — Was hat Schwierigkeiten bereitet? Welche Wérter
sind schwer zu lesen?

Material:
Bewertungsbogen mit Smileys

Tabellarischer Bewertungsbogen

Tandemaufgabe

Jeweils 2 Teilnehmende beschreiben die Korrektheit und die Formulierung der
anstehenden Arbeitsschritte des*der anderen.

Und/oder den Bewertungsbogen mit Smileys (Arbeitsblatt 153) oder den
tabellarischen Bewertungsbogen (Arbeitsblatt 154) nutzen.

TN kénnen handschriftlich eintragen, was sie bewerten wollen und wie sie das
Ergebnis einschatzen.
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Und/oder:
Raum 2.4: Lesen: eVideo ,Arbeitssicherheit Kiiche"

(Wiederholung) Kurzvorstellung von eVideo und eVideo-Aufgaben:12
= eVideo = WebBasedTraining (WBT)
= Bereitstellung tber das Internet
= Digitale Lerninstrumente

= TN durchlaufen eine realistische Situation aus der entsprechenden
Arbeitswelt — Arbeitssituation kennenlernen, Aufgaben I6sen

= Abfolge von Videos, Dialogen, Ubungen

= Es gibt unterschiedliche Antwortmdéglichkeiten

= 3 Schwierigkeitsstufen - die Zuordnung kann jederzeit geandert werden
= Es gibt keine zeitliche Begrenzung

= Optionale Vorlesefunktion

Die Lehrkraft kann nun direkt (nach einer Wiederholung von Funktionalitat,
Symbolen und Aufgabentypen fur die Teilnehmenden) mit dem (mehr oder
weniger) selbststdndigen Erarbeiten bzw. Durchfiihren der eVideo-Ubungen
durch die Teilnehmenden beginnen. Die Option der Unterstitzung durch die
Lehrkraft in Prasenz sollte aber (zumindest zu Beginn) gegeben sein.

Gelingt es den Teilnehmenden das Lernangebot von eVideo mit mehr oder
weniger umfangreicher Hilfestellung durch die Lehrkaft zu nutzen und die
jeweiligen ,,Geschichten™ durchzuspielen, ist die Grundlage fir die selbststandige
Nutzung digitaler Lernangebote - wie z. B. die Nutzung des digitalen
Lernangebot von #ABCforlobs gelegt.

12 Sjehe hierzu: https://www.lernen-mit-evideo.de/wp-content/uploads/eVideo-Hotel-und-
Gastgewerbe-Gesamt Handreichung-1.pdf; Lizenz: CC BY-ND 4.0, letzter Zugriff am 15.09.2025.
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eVideo , Arbeitssicherheit Kiiche"“13

Die Teilnehmenden kdnnen ihr Wissen zum Thema Arbeitssicherheit Gberprifen
und dabei gleichzeitig ihre digitalen Kompetenzen trainieren und festigen. Die
Lerneinheit kann wie zuvor bereits angemerkt durch die Lehrkraft vor-,
nachbereitet und begleitet werden.

Zur gezielten Vorentlastung (vor bestimmten Ubungen) kénnen bei bzw. nach
Bedarf die Erstellung einer Mindmap, wiederholendes Wortschatztraining oder
auch Lautlesen bzw. Tandemlesen mit einzelnen Teilnehmenden oder der ganzen
Teilnehmendengruppe eingesetzt werden.

Auch ist es méglich, zundchst einige Ubungen gemeinsam in der Gruppe
durchzufltihren, bevor die Teilnehmenden einzeln und (mehr oder weniger)
selbststandig mit den angebotenen Lerninhalten fortfahren.

Eine Wiederholung bestimmter Fragen und Inhalte, die gemeinsame Reflexion
zum Abschluss des Lernangebots kann der Festigung und Sicherung des
Gelernten dienen.

Auch erganzende, zusatzliche Aufgabenstellungen kénnen die Uber eVideo
erarbeiteten Lerninhalte verfestigen.

13 Quelle: https://www.lernen-mit-evideo.de/evideo-lernwelt/hotel-und-gastgewerbe-service/;
letzter Zugriff am 15.09.2025.
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2. OG/Modul II

Raum 2.5/Szenario 4

. 2.5 Lesen und 2.4 Lesen und
2LV e . Schreiben Schreiben
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2.3 Lernstrategien

43

www.abcforjobs.de




#

forJobs

Raum 2.5: Schreiben - geplant: 10 UE

Lernszenario: Eine Rechnung lesen, verstehen und schreiben

Produkt: Eine Rechnung schreiben

1. Phase: Orientieren - Ausgangssituation verstehen: anstehende Aufgaben
und madgliche Teilschritte benennen, verfligbares Vorwissen identifizieren, gezielt
erganzende Informationen suchen

Einflhrung in die Handlungssituation — Aufgaben und Handlungs- bzw.
Lernziele erarbeiten sowie bereits vorhandenes Wissen erfassen

Berticksichtigen von Vorkenntnissen - auf Bekanntes zugreifen/Vorwissen akti-
vieren, Uberprifen und nutzen (fachliches und sprachliches Vorwissen zur
Vorentlastung heranziehen)

Die Teilnehmenden nach ihren Vorkenntnissen und Erfahrungen mit dem
Thema ,,Rechnungen lesen, verstehen und schreiben™ fragen

Gemeinsam eine Mindmap mit Begriffen zum Thema ,,Rechnung" erstellen
Die Begriffe schreiben und lesen - z. B. durch ein Partner*innendiktat
Gdf. Arbeitsblatter oder digitale Aufgaben zur Erganzung

Lerninhalte:

Wiederholende Verwendung der Lernstrategie Mindmap

Schreibtraining — abschreiben und nach Gehoér schreiben

Material:

Beispiele von Rechnungen zeigen

GFFB
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Mindmap-Beispiel zum Thema ,,Rechnung™ - Beispielbegriffe von
Teilnehmenden aus einem Erprobungsunterricht:

PayPal
bezahlen \.
Uberweisung

/=

mit
Kreditkarte

Shopping

abgeglichen
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Sollten die Teilnehmenden zu Beginn Schwierigkeiten haben, passende Begriffe
zu finden, kann die Lehrkraft mit einem Grundgerist beginnen und die
Teilnehmenden weitere Begriffe oder Beispielwdrter erganzen lassen:

/"-

.die Rechnun
- - g

&
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2. Phase: Informieren - Uber Inhalt und Umfang der Aufgabe informieren

Informationsbedarf und Informationsbeschaffung — benétige Informationen
definieren, verfigbare bzw. vorhandene Quellen erfassen und prifen,
zusatzliche eigene Recherchemdglichkeiten nutzen

Lesetext zum Thema Rechnungen lesen - GroB- und Kleinschreibung tben
Rechnungstext gemeinsam lesen und besprechen

Die Teilnehmenden lesen ein weiteres Textbeispiel einer Rechnung - einzeln,
Tandem oder Gruppe - und fassen den Inhalt der Rechnung zusammen

Lerninhalte:

Die Textelemente einer Rechnung kennenlernen
Die Struktur einer Rechnung verstehen

Direkte Informationen aus einem Text entnehmen
Material:

Beispieltexte Rechnungen

Lesetext zum Thema Rechnungen: (Arbeitsblatt 155)

Anhand des Lesetextes sollen GroB- und Kleinschreibung getlibt werden. Im
Trainingsverlauf wurde das Thema GroBBschreibung immer wieder mal
thematisiert, an dieser Stelle soll nun eine etwas umfassendere Behandlung
dieses Lerninhaltes erfolgen.

Einfihrung Regeln zur GroB- und Kleinschreibung: 14

1. Die meisten Worter werden kleingeschrieben - Kleinschreibung ist also
eigentlich die Regel. Umso wichtiger ist es, zu verstehen, welche Wérter
wann und warum groBgeschrieben werden.

2. Satzanfange werden groBgeschrieben - das erste Wort im Satz wird immer
groBgeschrieben.

14 Sjehe hierzu unter anderem: https://studyflix.de/deutsch/gros-und-kleinschreibung-3286;
https://magazin.sofatutor.com/eltern/gross-und-kleinschreibung-die-regeln-ganz-einfach-
erklaert/; https://www.duden.de/sprachwissen/rechtschreibregeln/Gro%C3%9F-
%?20und%?20Kleinschreibung; letzter Zugriff am 15.09.2025.
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3. Nomen werden groBgeschrieben — Nomen erkennen:

Q

. Artikel: z. B. die Kliche, das Hotel

o

. Prapositionen: z. B. beim Essen (= bei + dem)
c. Pronomen: z. B. unsere Feier, dieser Topf

d. Zahlwort: z. B. drei Teller

e. Adjektiv: z. B. schwere Aufgaben

f. Worter mit diesen Endungen sind Nomen: -heit, -keit, -nis, -ung,
-in, -tum, -schaft

4. Nominalisierungen werden groBgeschrieben — Nominalisierungen =
Worter, die im Satz als Nomen gebraucht werden, obwohl sie eigentlich
anderen Wortarten angehoéren

a. Verben: frohliches Singen, das Lesen
b. Adjektive: der Alte, der Jingste
c. Pronomen: das Wir gewinnt

d. Zahlworter: eine Drei wirfeln

5. Namen und geografische Namen
6. Hofliche Anrede - Sie, Ihnen, Ihr/Ihre - z. B. in Briefen und E-Mails

7. Tageszeiten und Wochentage - z. B. am Montag (aber: montags), am
Morgen (aber: morgen), heute Morgen, gestern Abend, Mittwochabend

Im Anschluss an das Lesen des Textes und die Einfihrung in das Lernthema
GroB- und Kleinschreibung gibt es zwei Optionen fir eine konkrete Anwendung
des soeben Gelernten:

Anwendungsaufgabe 1 (Arbeitsblatt 156): Den Text erneut lesen und erklaren,
warum bestimmte Waérter (markiert) groBgeschrieben werden — bei Nomen
erklaren, woran man das Wort als Nomen erkennen kann.
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Anwendungsaufgabe 2 (Arbeitsblatt 157): Im komplett kleingeschriebenen
Text die Worter markieren, die groBgeschrieben werden miissen - erklaren,
warum diese Worter groBgeschrieben werden missen — Text mit korrekter GroB3-
und Kleinschreibung abschreiben (die Teilnehmenden erhalten hierflr linierte
Blatter).

Die Teilnehmenden erhalten nun ein konkretes Rechnungsbeispiel (Arbeitsblatt
158) - das Textdokument gemeinsam lesen - Struktur und Inhalte betrachten
und besprechen - welche Textbausteine kédnnen die Teilnehmenden finden und
benennen?

3. Phase: Planen + Entscheiden - Handlungsoptionen prifen: Losungsansatze
erarbeiten, Erfahrungswissen nutzen, Zustandigkeiten benennen

Analyse und Planung - Erkenntnisse der Informationsphase auswerten,
Vollstandigkeit der bendtigten Informationen sichern, Aufgaben zuordnen,
Grundlagen flr die gemeinsame Umsetzung schaffen

Zur Vorentlastung Arbeitsblatter mit Logikaufgaben nutzen - Elemente einer
Rechnung in die richtige Reihenfolge bringen bzw. an der richtigen Stelle
einsetzen

Karten, auf denen die Textelemente einer Rechnung stehen, an die
Teilnehmenden verteilen

Die Teilnehmenden ziehen jeweils eine Karte und lesen diese vor

Karten auf den Tisch legen und gemeinsam so ordnen, dass ein sinnvolles
Rechnungsdokument entsteht

Lerninhalte:

Logische Arbeitsablaufe und Strukturen eintiben

Vorlesen - laut lesen

Kollaboratives Arbeiten

Material:

Arbeitsblatter mit Zuordnungsiibungen zu den Bestandteilen einer Rechnung

Karten mit Rechnungsbestandteilen
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Textelemente einer Rechnung (Arbeitsblatt 159) - die Teilnehmenden
sollen sich an dieser Stelle mit den Textbestandteilen einer Hotelrechnung
vertraut machen - bei Bedarf kann die Anzahl zur Vereinfachung auch reduziert
werden

Anwendungsaufgabe (Arbeitsblatt 160): Am Beispiel eines einfacheren
Rechnungsdokumentes versuchen, einige der oben genannten Textelement
zuzuordnen

Im Anschluss kann nun anhand eines komplexeren Textdokumentes
(Arbeitsblatt 161) versucht werden, Rechnungselemente zuzuordnen - hierbei
geht es nicht darum, alles, sondern so viel wie méglich zu erkennen und zu
benennen - gerne auch mit einfacheren Wértern oder Hinweisen auf die
Textelemente (Variante 1)

An dieser Stelle kdnnen die Teilnehmenden mit der zuvor angeflihrten Liste der
Textelemente arbeiten oder selbststandig zuordnen — 5 Textbausteine sind zu
markieren und zu_benennen (Arbeitsblatt 162) (Variante 2)

Anwendungsaufgabe: Entweder schreiben die Teilnehmenden Nummern zu den
einzelnen Textbausteinen (Variante 1) oder sie erhalten die einzelnen Textele-
mente ausgeschnitten auf Karten (Variante 2).

Um den Teilnehmenden diese Aufgabe zu erleichtern, ist es sinnvoll, zuvor allge-
mein Textbausteine von Briefen (und/oder E-Mails) (Arbeitsblatt 163)

GFFB

einzuftihren und deren sinnvolle und korrekte Anordnung in einem Textdokument

zu erlautern.
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Beispiel aus einem Erprobungsunterricht:

Sehr geehrte Damen und Herren, ...
Hallo ...
Lieber/Liebe ...

Mit freundlichen GriBen
Viele GriBe
Liebe GriBe
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4. Phase: Ausfiihren - schrittweise Produkterstellung und -bearbeitung in
mehreren Phasen der Abstimmung, Umsetzung und Verfeinerung

Produkt gestalten und anpassen bzw. optimieren
Die Teilnehmenden schreiben die zuvor geordnete Rechnung ab

Die Teilnehmenden versuchen anschlieBend anhand der vorausgegangenen
Textbeispiele eine eigene Rechnung zu schreiben — mdglich mit und ohne
vorgegebene Rechnungsinformationen

Lerninhalte:

Schreibtraining: abschreiben und freies Schreiben

Korrekte Anordnung der Textbausteine auf dem Papier beachten
Material:

Liniertes Papier
Vorlage mit Angaben flir eine oder mehrere Rechnungen
Sollte es den Teilnehmenden schwerfallen, ein eigenes Rechnungsdokument zu

erstellen, kann die Lehrkraft mit einer Liste mdglicher Rechnungsinformationen
(Arbeitsblatt 164) unterstitzen.

Die Teilnehmenden kdnnen aber auch die nachfolgenden vorbereiteten
Rechnungsinformationen und Vorlagen nutzen. Die zuvor gelernten
Rechnungsinformationen (Arbeitsblatt 164) kénnen den Angaben in den
Beispiel-Rechnungen (Arbeitsblatt 165 und Arbeitsblatt 166) zugeordnet
werden.

5. Phase: Prasentieren - in das Projektvorhaben einflihren, Arbeitsschritte und
Ziele erlautern

Vorstellung der erstellten (sprachlichen) Arbeitsergebnisse/Sprachprodukte
Die Teilnehmenden stellen ihre Rechnungen vor

Lerninhalte:

Prasentieren
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6. Phase: Bewerten - sachgerechte, konstruktive Analyse und Beurteilung der
Produkte unter Anwendung zuvor gemeinsam definierter BewertungsmaBstabe

7. Phase: Reflektieren - Reflexion des Ergebnisses: positive Aspekte
erkennen, Ubertragbare Ansatze identifizieren, Anpassungsbedarfe bzw.
Verbesserungsmaéglichkeiten benennen
6. Gemeinsame Evaluation anhand festgelegter MaBstdbe - inhaltliche
Korrektheit, fachliche Genauigkeit sowie sprachliche Ausdrucksweise und
Verstandlichkeit prifen

7. Analyse und Reflexion des Vorgehens - Starken, Herausforderungen und
gewonnene Erkenntnisse aus dem Lernszenario

Teilnehmendengruppe und Lehrkraft bewerten gemeinsam die Ergebnisse und
reflektieren die Ubung

Material:
Bewertungsbogen mit Smileys

Tabellarischer Bewertungsbogen

Gemeinsame Reflexion:

= Welche Elemente gehoéren in eine Rechnung?
= Worauf muss man beim Schreiben einer Rechnung achten?

= Was bereitet noch Schwierigkeiten?

Und/oder den Bewertungsbogen mit Smileys (Arbeitsblatt 167) oder den
tabellarischen Bewertungsbogen (Arbeitsblatt 168) nutzen.
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2. OG/Modul II

Zusatzmaterial zur Erganzung und

Wiederholung
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Zusatzmaterial zur Erganzung und/oder Wiederholung in
Modul II oder zu Beginn von Modul III:

Zusatzaufgaben zum Thema Arbeitssicherheit: Sicherheitsanweisungen
verstehen und umsetzen

Bildmaterial:15 (Arbeitsblatt 169, Arbeitsblatt 170, Arbeitsblatt 171)

Die Teilnehmenden markieren Bilder, benennen die dargestellten Begriffe und
erlautern Funktionen bzw. daraus resultierende Handlungsanweisungen.

Sicherheits- und Gesundheitsschutzkennzeichnungen: Begriffe -
Definitionen - Symbole/Icons.

Lesetext zur inhaltlichen Einfihrung (Arbeitsblatt 172): Den Text laut lesen -
im Anschluss schwierige Worter erklaren und (ab)schreiben - abschlieBend mit
eigenen Worten umformulieren bzw. zusammenfassen - umformulieren bzw.
zusammenfassen in Teilschritten: z. B. schwierige Worter umformulieren
(Beispiele: Kennzeichnung = Schild/Symbol/Bild; Risiken = Gefahren;
minimieren = verringern/verkleinern).

Begriffe (Arbeitsblatt 173): Vorkenntnisse erfragen — Was kénnten die Begriffe
bedeuten? - Begriffe im Internet recherchieren.

Definitionen (Arbeitsblatt 174): Die Textpassagen laut lesen, schwierige
und/oder unbekannte Wérter erkléaren und (ab)schreiben - Begriffe und
passende Definitionen zuordnen.

Symbole (Arbeitsblatt 175): Vorkenntnisse erfragen — Was bedeuten die
Hinweisschilder?

15 Quelle Bilder und Text: Wirtschaft integriert: Berufsfeld Lager und Logistik. Wichtige Begriffe,
online verfligbar unter: https://www.wirtschaft-integriert.de/assets/downloads/Grundwortschatz-
Lager-Logistik-final.pdf; Lizenz: CC BY-NC 4.0, letzter Zugriff am 15.09.2025.
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Satze zur Bedeutung der Schilder/Sicherheitskennzeichnungen lesen und
(ab)schreiben (Arbeitsblatt 176). Alternativ kann man Teilnehmenden auch die
exakte Bedeutung von filr sie relevanten Schilder/Sicherheitskennzeichnungen
im Internet recherchieren und abschreiben lassen.

Begriffe und Symbole/Icons verbinden (Arbeitsblatt 177)

Text laut lesen, Komposita mit Fugen-s markieren, (ab)schreiben und Komposita
in Einzelwoérter zerlegen (Arbeitsblatt 178).

Wortschatziibung - Buchstaben-Zahlen-Réatsel (Arbeitsblatt 179)

Textverstandnis zum Thema ,Infektionsschutz" - Lickentext (Arbeitsblatt 180
und Arbeitsblatt 181)

Textverstandnis — Zwischenidberschriften zuordnen (Arbeitsblatt 182 und
Arbeitsblatt 183)

GroBschreibung erkennen (Arbeitsblatt 184) und beim Schreiben beachten
(Arbeitsblatt 185)
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Arbeitsblatter

Raum 2.1: Wortschatz und Lesefliissigkeit
Raum 2.2: Schriftspracherfahrung

Phase: Orientieren
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Arbeitsblatt 113

Buchstabengitter 5 Jobbezeichnungen.
A
A
A
A
A
B
A
C
C

Suchen Sie in dem folgenden
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Schreiben Sie die Begriffe dann mit Artikel
auf.
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Losung Arbeitsblatt 113

Suchen Sie in dem folgenden Buchstabengitter 5 Jobbezeichnungen.

Z A B C A B C A B C C
I A B C A B C A B C H
M A B C A B C A B C E
M A B C A B C A B C F
E A B C A B C A B C A
R B C A B C J A B C D
M A B C A B U C A B E
A C A B C A N B C A B
D C A B C A G B C A P
C B C A B C K A B C A
H @) U S E B 0] Y A B R
E C A B C A C B C A | |
N B C A B C H A B C I
A B C A B C A B C A E
S @) u S B C H E F C A
B C A B C A B C A B C
A B C A B C A B C A B

Schreiben Sie die Begriffe dann mit Artikel auf.

das Zimmermadchen der Houseboy

der Jungkoch der Chef de Partie

der Sous Chef
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Arbeitsblatt 114

Tragen Sie die vorgegebenen
Berufsbezeichnungen in die passende Licke
ein.

Zimmermadchen - Houseboys - Jungkoch -

Chef de Partie — Sous Chef

Der oder die tragt die

Verantwortung flr einen bestimmten Arbeitsbereich in

der Hotelkliche. Diese Person hat eine spezielle

Fachrichtung, z. B. ist sie zustandig flr die Zubereitung

von Saucen, Fisch, Fleisch, Salaten oder StBspeisen.

In Hotels kimmern sich und

um die Reinigung der

Gastezimmer. Zu ihren Hauptaufgaben gehéren das

Bettenmachen sowie die Reinigung von Bad und
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Toilette. AuBerdem stellen sie sicher, dass immer
frische Handtlcher bereitliegen und die Gastebader mit

den notwendigen Hygieneartikeln aufgefillt sind.

Der ubernimmt als

Stellvertreter des Kiichenchefs alle Aufgaben und
Verantwortungen in der Kiiche, wenn der Klchenchef

nicht anwesend ist.

Nach Abschluss der Ausbildung wird man als

bezeichnet und kann auf

verschiedenen Posten in der Kliche eingesetzt werden,

um praktische Erfahrungen zu sammeln.
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Losung Arbeitsblatt 114

Tragen Sie die vorgegebenen Berufsbezeichnungen in die passende
Liicke ein.

Der oder die Chef de Partie tragt die Verantwortung fir einen bestimmten
Arbeitsbereich in der Hotelkliche. Diese Person hat eine spezielle Fachrichtung,
z. B. ist sie zustandig flr die Zubereitung von Saucen, Fisch, Fleisch, Salaten
oder SlBspeisen.

In Hotels kimmern sich Zimmermadchen/ Houseboys und
Zimmermaddchen/ Houseboys um die Reinigung der Gastezimmer. Zu ihren

Hauptaufgaben gehdren das Bettenmachen sowie die Reinigung von Bad und
Toilette. AuBerdem stellen sie sicher, dass immer frische Handtlicher bereitliegen
und die Gastebader mit den notwendigen Hygieneartikeln aufgefullt sind.

Der Sous Chef Ubernimmt als Stellvertreter des Klichenchefs alle Aufgaben und
Verantwortungen in der Kiiche, wenn der Kiichenchef nicht anwesend ist.

Nach Abschluss der Ausbildung wird man als Jungkoch bezeichnet und kann auf
verschiedenen Posten in der Klche eingesetzt werden, um praktische
Erfahrungen zu sammeln.
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Suchen Sie die folgenden Worter im
gemahlen - gerebelt — geschnitten — granuliert -

Arbeitsblatt 115
Buchstabengitter:

geschrotet

#
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Losung Arbeitsblatt 115

Suchen Sie die folgenden Worter im Buchstabengitter:

a b C a b g C a b C a
b C a b C r a b C a b
C a g e m a h I e n b
o a b C a n b o a b C
a b C a b u C a b C g
a b C a b I C a b C e
a g b C a i b C a b S
g e r e b e I t C a C
b S a b (o r a b C a h
b c C a b t C a b C r
a h b c a b c a b o o
a n b C a b C a b o t
a [ b c a b C a b o e
a t b c a b C a b C t
a t b C a b C a b C a
b e c a b c a b c a b
c n a b c a b o a b C
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Verbinden Sie, was zusammengehort.

- -

geschrotet

gerebelt -
e
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Verbinden Sie, was zusammengehort.

gemahlen —

granuliert

geschrotet

gerebelt

geschnitten
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Arbeitsblatt 117

Lesen Sie folgenden Text laut.

Kleine Krauter- und Gewlrzkunde

Ob ganz, grob geschnitten, gerebelt oder fein gemahlen
- Gewlrze gibt es in vielen verschiedenen Formen. Wer
vor einem gut geflllten Gewdirzregal steht, hat oft die
Qual der Wahl. Manche Sorten findet man nur im
Ganzen, andere sind in unterschiedlichen
Verarbeitungsstufen erhaltlich. Doch was steckt
eigentlich hinter Begriffen wie , geschrotet®, , gerebelt",

~geschnitten™ und ,gemahlen™?

Gemahlen: Mit einer Mlhle oder einem Mérser werden
Gewdlrze so fein zerkleinert, dass ein fast pudriges
Pulver entsteht. Viele Gewlrze sind in dieser Form
erhaltlich, da sich das Pulver leicht abmessen lasst und
sich seine Aromen beim Kochen gleichmafig im Gericht

verteilen.
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Granuliert: Manche Gewlrze werden nicht ganz fein
vermahlen, aber auch nicht nur grob zerkleinert,
sondern zu kleinen, gleichmaBigen Kérnchen
verarbeitet. Besonders Knoblauch und Zwiebeln findet
man oft in dieser Form: Sie werden in Stlcke
geschnitten, getrocknet und anschlieBend so

zermahlen, dass feine Kérnchen entstehen.

Geschrotet: Neben Getreide werden auch manche
Gewdlrze in geschroteter Form angeboten. Besonders
Pfeffersorten sind haufig so verarbeitet erhaltlich. Dabei
wird das Gewdlrz grob zerkleinert — meist etwas grdber

und ungleichmaBiger als bei Granulat.
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Gerebelt: Vor allem Krauter wie Majoran, Oregano,
Basilikum oder Thymian werden oft gerebelt
angeboten. Dabei werden die getrockneten Blatter und
BlGten von den Stangeln gelést und anschlieBend grob
zerbroselt. Diese Verarbeitungsform hat den Vorteil,

dass die Krauter ihr Aroma lange bewahren.

Geschnitten: Manche getrockneten Wirzzutaten
lassen sich aufgrund ihrer Struktur nur schwer rebeln.
Sie werden daher oft in Stlicke geschnitten - etwa
Ingwer, Kurkuma, Rosmarin, BeifuB oder Thymian. Die
groben Stucke kdnnen so direkt zum Wirzen verwendet
oder spater weiterverarbeitet, zum Beispiel zu Pulver

vermahlen, werden.
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Arbeitsblatt 118

Tragen Sie die vorgegebenen Begriffe in die
passende Lucke ein.

geschrotet — geschnitten - zermahlen -

Gerebelte - granuliert

Mit einem Morser oder einer Mihle werden die

wlrzenden Zutaten , bis ein

feines, pudriges Pulver entsteht.

Manche Gewdlrze werden zu kleinen, gleichmaBigen

Kornchen verarbeitet — diese Form nennt man

Nicht nur Getreide, sondern auch einige Wirzmittel

werden im Gewdurzregal

angeboten.
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Krautersorten behalten ihr

Aroma Uber einen langen Zeitraum besonders gut.

Manche getrockneten Wirzzutaten eignen sich
aufgrund ihrer Form nicht zum Rebeln und werden
daher meist in Scheiben oder Stiicke

geschnitten.
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Losung Arbeitsblatt 118

Tragen Sie die vorgegebenen Begriffe in die passende Liicke ein.

Mit einem Moérser oder einer Mihle werden die wirzenden Zutaten
zermahlen . bis ein feines, pudriges Pulver entsteht.

Manche Gewlrze werden zu kleinen, gleichmaBigen Kérnchen verarbeitet - diese
Form nennt man __granuliert

Nicht nur Getreide, sondern auch einige Wirzmittel werden __geschrotet im
Gewdlrzregal angeboten.

Gerebelte Krautersorten behalten ihr Aroma Uber einen langen Zeitraum
besonders gut.

Manche getrockneten Wiirzzutaten eignen sich aufgrund ihrer Form nicht zum
Rebeln und werden daher meist in Scheiben oder Stlcke __geschnitten
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Arbeitsblatt 119

Im Buchstabengitter sind 8 Garmethoden
versteckt, die mit Fett funktionieren. Finden
und markiere Sie diese. Die gesuchten
Worter konnen waagerecht oder senkrecht
versteckt sein.

S A U T I E R E N C
X k d % a t % b X X
p y W f S p X d 0 G
d A X S C W u t y R
I U b a H I B q u I
S S d e M Y% R W I L
0 B 0 k O e A Kk b L
t A N B R A T E N E
S C q t E r E y u N
I K f j N W N j e f
y E t R r t j f X d
w | N e | O | e S q S p f
X q d S 0 S S t q Y%
F R I T T I E R E N
a b t E u aa r r I f
p o) Y N o) a W I a y
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Losung Arbeitsblatt 119

Im Buchstabengitter sind 8 Garmethoden versteckt, die mit Fett
funktionieren. Finden und markiere Sie diese. Die gesuchten Worter

konnen waagerecht oder senkrecht versteckt sein.

S A U T I E R E N C
X Kk d Y% a t % b X X
p y W f S p X d 0 G
d A X S C W u t y R
I U b a H I B q u I
S S d e M Y R W I L
0 B 0 k O e A k b L
t A N B R A T E N E
S C q t E r E y u N
I K f j N W N j e f
y E t R r t j f X d
w | N e | O | e S q S p f
X q d S 0 S S t q Y
F R I 1] T I E R E N
a b t E u aa r r I f
p o) Y N o) a W I a %
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Arbeitsblatt 120

Im Buchstabengitter sind 11 Begriffe rund
um wichtige Kiichenutensilien und —gerate
versteckt. Finden und markieren Sie diese.
Die gesuchten Worter konnen waagerecht
oder senkrecht versteckt sein.

OIS IX A9 X|>Hdn s cn > n n|d
G m o Hd| G <|Z2 m|~| 4[> 8 </ 0O un|o
A2 MO P O|2 A M X~ Z|>mMmH 0| O
— | 2> | 2| w4/ > m @ >\ rr/m| >x0|0m
m N 2| < MmN A0 m A mMmm 0| <|X|I| ™
A2 2 8O0 0|2 >0 mMm >0 2 M| C|X
nwomun un 2 3 A0 mmoir n]X
S O0O/Z2 m MO X O|>» @ m J r| > 0| X
>0 0 MO MO | 2|<|>» m O ” m I
W PO P O/rmmMM| MO T OO0 X|r|X>»
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Losung Arbeitsblatt 120

Im Buchstabengitter sind 11 Begriffe rund um wichtige Kiichenutensilien
und —gerate versteckt. Finden und markieren Sie diese. Die gesuchten
Worter konnen waagerecht oder senkrecht versteckt sein.

| S|P Hl O RXR|>HAl0n S>> n n|l A
CGlm| ool | C|l<|Z2/ M~ A >» 0 </ 0O n| O
| 2> 2| Y 9> M @ | > rim; > 0O|0O|m
m OO 2 < M A/ m A mMm Mm@ OB <| X| I ™M
P A X O rrm MmO r-r T O O R r|X>»

> > O 0mMO M O |2 <|>»2 m| 0O X m I

O/ 2 m MO X Ol W M I r | >» 0| X

OWiomun n 2 3 A omm O|r| 0| X

AN 22 8OO0 Z2 >0 M >» 0 2 M CcC X

D 2 Mo ”m o2 ™ m X ~ /> m 0| o
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Zum Uben der Bedeutung von Garmethoden kann an

dieser Stelle auf das in der FuBnote verlinkte
Arbeitsblatt zurlickgegriffen werden.

16 Quelle: https://www.grundbildung.de/downloads/berufe/lesen-schreiben-aufgaben-hotel-und-
gaststaettengewerbe-rc-level4.pdf, Seite 8; Die entsprechenden Losungsblatter sind zudem unter
folgender Quelle abrufbar: https://www.grundbildung.de/downloads/berufe/lesen-schreiben-
loesungen-hotel-und-gaststaettengewerbe-rc-level4.pdf, Seite 6; letzter Zugriff jeweils am
15.09.2025.
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Arbeitsblatt 122

Ordnen Sie die Erklarungen den
Gartechniken zu.

Das Lebensmittel gart in

sprudelndem Wasser oder

Kochen )
Brihe.

Kurz angebraten, dann

sanft in Flussigkeit fertig

Dulnsten
garen.

Das Lebensmittel taucht in

heiBes Fett und wird

Frittieren _
knusprig.
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Im Ofen bei hoher Hitze
durch heifBe Luft garen

Backen
(z. B. einen Kuchen oder

Kekse)..

Das Lebensmittel wird nur

Dampfen vom heiBen Dampf

gegart, nicht im Wasser.

Man sagt auch
“Garziehen”. Das
Pochieren Lebensmittel zieht sanft in
heiBer, nicht kochender

FlGssigkeit.
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Das Lebensmittel wird in

wenig Fett bei hoher Hitze
Braten
auBen knusprig, innen

gar.

Das Lebensmittel wird

Grillen Uber offenem Feuer oder

heiBem Rost gegart.

Erst anbraten, dann in
Schmoren wenig Flassigkeit langsam

fertig garen.
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Lebensmittel kurz in
Anbraten heiBem Fett anbraunen,

Geschmack entwickeln.

Im Ofen oder in der
Pfanne ohne Fllssigkeit
ROsten bei hoher Hitze garen

(z. B. flir NUsse oder

Gemise).

Lebensmittel kurz in
Blanchieren kochendem Wasser garen,

dann sofort abschrecken.
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Arbeitsblatt 12317

Als Zusatzmaterial kann an dieser Stelle das in der
FuBnote verlinkte Arbeitsblatt zurtickgegriffen werden.

17 Quelle: DVV Rahmencurriculum kompakt. Lesen und Schreiben. Hotel- und Gaststattengewerbe,
Alpha-Level 4, online verfiigbar unter: https://www.grundbildung.de/downloads/berufe/lesen-
schreiben-aufgaben-hotel-und-gaststaettengewerbe-rc-level4.pdf, Seite 9; Die entsprechenden
Lésungsblatter sind zudem unter folgender Quelle abrufbar:
https://www.grundbildung.de/downloads/berufe/lesen-schreiben-loesungen-hotel-und-
gaststaettengewerbe-rc-level4.pdf, Seite 6; letzter Zugriff am: 15.09.2025.

83

www.abcforjobs.de


https://www.grundbildung.de/downloads/berufe/lesen-schreiben-aufgaben-hotel-und-gaststaettengewerbe-rc-level4.pdf
https://www.grundbildung.de/downloads/berufe/lesen-schreiben-aufgaben-hotel-und-gaststaettengewerbe-rc-level4.pdf
https://www.grundbildung.de/downloads/berufe/lesen-schreiben-loesungen-hotel-und-gaststaettengewerbe-rc-level4.pdf
https://www.grundbildung.de/downloads/berufe/lesen-schreiben-loesungen-hotel-und-gaststaettengewerbe-rc-level4.pdf

GFFB

forJobs

Arbeitsblatt 124

#

markieren Sie diese. Die gesuchten Worter

konnen waagerecht oder senkrecht

Suchen Sie 12 Reinigungstechniken und
versteckt sein.
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Losung Arbeitsblatt 124

Suchen Sie 12 Reinigungstechniken und markieren Sie diese. Die
gesuchten Worter konnen waagerecht oder senkrecht versteckt sein.

E N T S T A U B E N a B
N A b C a a b b C C a u
T B S A U G E N C a b R
F C P C a b C C b a a S
E A U w b b b C a a C T
R B L A b a b C A a C E
N C E S C H R U B B E N
E A N C b C a b T a b C
N B C H a b C a R b C R
a A P E C C a b @) A b E
b C @) N a a a a C B a I
b A L C a b C a K R b N
c w I S C H E N N A b I
a A E b b C C a E u C G
b C R a b C a b N M C E
a K E H R E N b C E a N
b C N a b C a b C N a b
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Eine etwas schwierigere Version durch komplette Schreibung in

Losung Arbeitsblatt 125
GroBbuchstaben:

#
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Arbeitsblatt 126

Erganzen Sie die vorgegebenen Worter in
den Satzen.

Lesen Sie die Satze anschlieBend laut.

Abraumen - Blrsten — Wischen - Kehren - Reinigen -
Entstauben - Polieren — Schrubben - Spilen -

Abtrocknen — Waschen - Saugen

: Mit einem Tuch oder einem

speziellen Mittel reiben, bis eine Oberflache glanzt.

: Mit einem trockenen Tuch

Wasser oder Feuchtigkeit von einer Oberflache

entfernen.

: Mit einem Besen losen Schmutz

und Staub vom Boden zusammenfegen.
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: Mit einem Staubsauger Staub,

Krimel und Schmutz von Teppichen oder glatten Béden

entfernen.

: Geschirr oder Besteck mit

Wasser und Spulmittel reinigen, oft mit einem

Schwamm oder einer Burste.

: Mit kraftigem Druck und einer

Blrste oder einem Scheuerschwamm hartnackigen

Schmutz entfernen.

: Mit einem feuchten Mopp oder

Lappen den Boden sdubern, um Schmutz und Flecken

ZU entfernen.

: Kleidung, Textilien oder andere

Gegenstande mit Wasser und Waschmittel reinigen.
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: Mit einer Handburste oder einer

Maschinenburste Schmutz oder Staub von einer

Oberflache entfernen.

: Staub vorsichtig mit einem

Staubtuch, Wedel oder Staubsaugeraufsatz von Mdbeln

oder Geraten entfernen.

: Etwas vollstandig saubern,

sodass keine sichtbaren Verschmutzungen mehr

vorhanden sind.

: Alle Gegenstande von einem

Tisch oder einer Arbeitsflache wegnehmen, um Platz zu

schaffen oder die Flache zu reinigen.
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Ergdnzen Sie die vorgegebenen Worter vor den Satzen.
Lesen Sie die Satze anschlieBend laut.

Polieren: Mit einem weichen Tuch oder einem speziellen Mittel reiben, bis eine
Oberflache glanzt.

Abtrocknen: Mit einem trockenen Tuch Wasser oder Feuchtigkeit von einer
Oberflache entfernen.

Kehren: Mit einem Besen losen Schmutz und Staub vom Boden
zusammenfegen.

Saugen: Mit einem Staubsauger Staub, Krimel und Schmutz von Teppichen
oder glatten Béden entfernen.

Spiilen: Geschirr oder Besteck mit Wasser und Spulmittel reinigen, oft mit
einem Schwamm oder einer Blrste.

Schrubben: Mit kraftigem Druck und einer Blrste oder einem Scheuerschwamm
hartnackigen Schmutz entfernen.

Wischen: Mit einem feuchten Mopp oder Lappen den Boden sdaubern, um
Schmutz und Flecken zu entfernen.

Waschen: Kleidung, Textilien oder andere Gegenstande mit Wasser und
Waschmittel reinigen.

Blirsten: Mit einer Handbirste oder einer Maschinenblrste Schmutz oder Staub
von einer Oberflache entfernen.

Entstauben: Staub vorsichtig mit einem Staubtuch, Wedel oder
Staubsaugeraufsatz von Mébeln oder Geraten entfernen.

Reinigen: Etwas vollstandig saubern, sodass keine sichtbaren Verschmutzungen
mehr vorhanden sind.

Abraumen: Alle Gegenstande von einem Tisch oder einer Arbeitsflache
wegnehmen, um Platz zu schaffen oder die Flache zu reinigen.
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Welche Reinigungstechnik eignet sich fur
die folgenden Gegenstande oder Bereiche?

Geschirr ° Fensterbank

Teppichboden e Laufer

Bdden ° Flachen

Boden ° BodenflieBen

www.abcforjobs.de

Bifett

Vorleger

Treppen

Treppen
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Topfe e Besteck

Regal

Schrank ° Nachttisch

Weinglas

Besteck ° Parkett

Fenster

Waschbecken e Toilette

Foyer

Treppe e Burgersteig
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Teppich Mantel °
Waschbecken Tassen °
Textilien Waschebeutel

www.abcforjobs.de
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Schuhe

Messer

Lappen
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GFFB

Welche Reinigungstechnik eignet sich fiir die folgenden Gegenstidnde

oder Bereiche?

abraumen: Geschirr

saugen: Teppichboden
wischen: Bdden

schrubben: Bodden

splilen/abtrocknen: Geschirr

entstauben: Regal

polieren: Weinglas
reinigen: Fenster
kehren: Foyer
blursten: Teppich

abtrocknen: Waschbecken

waschen: Textilien

° Fensterbank
° Laufer

° Flachen

° BodenflieBen
° Topfe

° Schrank

° Besteck

° Waschbecken
° Treppe

° Mantel

° Tassen

° Waschebeutel

www.abcforjobs.de

Bufett
Vorleger
Treppen
Treppen
Besteck
Nachttisch
Parkett
Toilette
Blrgersteig
Schuhe
Messer

Lappen
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Raum 2.1: Wortschatz und Lesefliissigkeit

Phase: Informieren
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Hygiene- und Qualitatssicherungsplan fiir die
Gastronomie und den Kiichenbetrieb im Hotel Alphabet

1. Zweck und Geltungsbereich

Der vorliegende Hygiene- und Qualitatssicherungsplan definiert verbindliche
Verhaltensweisen und MaBnahmen zur Gewahrleistung der
Lebensmittelsicherheit und zur Minimierung mikrobiologischer
Kontaminationsrisiken im gesamten Betrieb. Er richtet sich an alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in der Kiche, im Service sowie in der
Reinigungsorganisation tatig sind.

2. Grundsatze der personlichen Hygiene

Vor Arbeitsbeginn, nach jeder Unterbrechung und insbesondere nach dem
Toilettengang sind die Hande grindlich mit geeigneten antiseptischen
Seifen zu waschen und anschlieBend zu desinfizieren.

Die Arbeitskleidung ist regelmaBig zu wechseln und stets sauber zu halten.
Offene Wunden, Hautirritationen und sonstige Hautveranderungen sind
unverzuglich der Vorgesetzten zu melden und mit wasserdichten Pflastern
abzudecken; bei Bedarf sind Einmalhandschuhe zu tragen.

Schmuck an Handen und Armen ist wahrend der Arbeit zu entfernen, um
Kontaminationsrisiken zu vermeiden.

3. Flachen- und Geratehygiene

« Samtliche Arbeitsflachen, Schneidbretter, Gerate und Utensilien sind
regelmaBig mit zugelassenen Reinigungs- und Desinfektionsmitteln zu
saubern. Die Reinigungsintervalle sind strikt einzuhalten und dokumentiert
festzuhalten.

Bei sichtbarer Verschmutzung sind Oberflachen sofort zu reinigen und zu
desinfizieren.

Gerate, die mit Lebensmitteln in Kontakt kommen, dldrfen nur in
einwandfreiem Zustand verwendet werden. Defekte Gerate sind
unverzuglich der Technikabteilung zu melden.

4. Lebensmittelhygiene und Lagerung

o Die Einhaltung der Kuhlkette ist strengstens zu gewahrleisten: Frische
Lebensmittel sind bei der vorgeschriebenen Temperatur zu lagern (z. B.
Klhlschrank < 7 °C, Gefrierschrank < -18 °C).

Lebensmittel sind stets gegen Kontamination zu schitzen, z.B. durch
Abdeckung und getrennte Lagerung von rohen und verzehrfertigen
Produkten.

Mindesthaltbarkeits- und Verbrauchsdatum sind vor Verwendung zu
prufen; abgelaufene Waren sind umgehend zu entsorgen.

Allergene sind eindeutig zu kennzeichnen und strikt von anderen
Lebensmitteln zu separieren, um Kreuzkontaminationen zu vermeiden.
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5. Abfallentsorgung

Abfalle sind zeitnah in geeigneten, verschlossenen Behaltnissen zu
sammeln und regelmaBig zu entsorgen.

Mullbehalter sind regelmaBig zu reinigen und zu desinfizieren, um
Geruchsbildung und Schadlingsbefall vorzubeugen

6. Schulung und Unterweisung

Alle Mitarbeitenden sind mindestens einmal jahrlich durch die

Hygienebeauftragte bzw. den Hygienebeauftragten des Betriebes

umfassend Uber die geltenden Hygienevorschriften zu unterweisen.
e Die Unterweisungen werden schriftlich dokumentiert und archiviert.

7. Dokumentation und Kontrolle

Die Einhaltung der Hygienevorgaben wird durch regelmaBige interne
Kontrollen sichergestellt.

Abweichungen und Beanstandungen sind schriftlich zu erfassen und es
sind umgehend korrigierende MaBnahmen einzuleiten.

Externe Kontrollen, z. B. durch das Gesundheitsamt, sind jederzeit zu
unterstiutzen.

Verantwortlich:
Hygienebeauftragte/r: resandic

Datum der letzten Aktualisierung: 27.022025
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Suchen Sie in den Ihnen bereits bekannten
Wortschatzlisten und Texten 5 Komposita und erstellen

Sie mit diesen Komposita ein Buchstabengitter.
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Vorlage Buchstabengitter

100

www.abcforjobs.de



#Al, O GFFB

Arbeitsblatt 130

Versuchen Sie den Inhalt eines Textes mit
einer Mindmap zusammenzufassen:

= Was ist das Thema?

= Was sind die wichtigen Woérter und Satze zu

diesem Thema?

Vorlage Mindmap

.
o\
@
e
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Vorlage Memory
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Beispiel: Wortkette
Kartoffelsalat
Salatteller

Tellerrand
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Beispiel: Wortschlange

ABFRTWLSALATTELLERYMTICAWQVTESPEISEEISQPZMX
ETSPEISEKARTEQUMLTWXOIGKARTOFFELSALATTZPOU

YSLKUOBMVCWGESCHIRRREINIGERUZNCSKUAYQAERP
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Bewerten Sie!
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Was mochten wir bewerten? Wurde das Ziel erreicht?
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Raum 2.3: Lernstrategien

Phasen: Orientieren
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Welche Textsorten sind das?

Text 1:18

GFFB

8 LOKALES

Nachhalti

Klimafreundlich und
nachhaltig essen: wenig
verschwenden sowie
Regionalitit und Saiso-
nalitdt mitbedenken.

SALZBURG. Drei einfache Wege,
um Gutes fiir Umwelt, Geldborse
und Landwirtschaft zu tun, nach-
haltig essen — wie kann das ge-
hen? Mit drei einfachen Mitteln

SALZBURG
IS(S)T BESSER

ldsst sich ein Beitrag zum Thema
Nachhaltigkeit auch im eigenen
kleinen Umfeld leisten: wenig
verschwenden sowie Regionalitit
und Saisonalitat mitbedenken.

Lebensmittel landen im Miill

Jahrlich landen laut dem Verein
,Land schafft Leben“ in Osterreich
rund eine Million Tonnen Lebens-

Maria Fanninger vom Verein ,Land
schafft Leben®.

Foto: Land schafft Leben

mittel im Mill. In Lkw geladen
und aneinandergereiht ergibe
das einen Stau von Wien bis nach
Zurich. Nattirlich verbraucht auch
die Produktion dieser Lebensmit-
tel Ressourcen. Auf deren Weg
von der Landwirtschaft bis in den
Supermarkt wiirden — so ,Land
schafft Leben“ — sogar bis zu zehn
Prozent der global produzierten
Treibhausgase entstehen. Und fiir
fast zwei Drittel dieser Miillmenge
seien private Haushalte verant-
wortlich. ,,Das mag auf den ersten
Blick erschrecken, bedeutet aber

18 Quelle:

gleichzeitig, dass wir alle dagegen
vorgehen konnen‘, sagt Maria
Fanninger, Griinderin des Vereins
sLand schafft Leben” ,Niemand
kauft vorsdtzlich Lebensmittel,
um sie spater einfach nur wegzu-
werfen.

Oft fehlt nur das Wissen

Essensverschwendung sei in
vielen Fillen fehlendem Wissen
geschuldet — etwa (iber die Halt-
barkeit von Lebensmitteln oder
die korrekte Lagerung. ,Das kann
man aber ganz einfach lernen,
indem man sich wieder ein biss-
chen mehr mit seinem Essen aus-
einandersetzt*, so die Lungauerin.
Angefangen bei der Planung des
Einkaufs {ber die richtige Lage-
rung bis hin zur Verwertung von
Resten liefe sich hier im Kleinen
ndmlich ganz Grofles bewirken.
Damit schone man nicht nur die
eigene Geldborse, sondern tue
auch etwas filir die Nachhaltig-
keit. Mit mehr Wissen ware einem

BEZIRKSBLATTER SALZBURG - 19./20. JUNI 2024

laut ,Land schafft Leben etwa
bewusst, dass Lebensmittel auch
tber das Mindesthaltbarkeitsda-
tum hinaus noch genief3bar sein
kénnen. ,Die eigenen Sinne kon-
nen einem dabei gut helfen: Ein
abgelaufenes Joghurt etwa zuerst
anschauen, an ihm riechen und
am Ende den Geschmackstest ma-
chen’, meint Maria Fanninger. So
kénne man das eine oder andere
Lebensmittel vor der Tonne be-
wahren.

Was verfiigbar und reif ist

Beim Lebensmitteleinkauf kom-
me man in Hinblick auf die Nach-
haltigkeit mit zwei einfachen
Fragen sehr weit: Kommt das

gkeit auf dem Teller

Lebensmittel aus Osterreich, be-
ziehungsweise vielleicht sogar
meiner Region? Und: Hat es jetzt
gerade Saison? Indem man im Su-
permarkt kurz innehilt und ofter
zu regionalen, saisonalen Produk-
ten greift, tue man dem Klima et-
was Gutes. Welch grof3e Rolle das
fiir das Klima spielt, liefe sich am
Beispiel der Tomate gut beobach-
ten. Ein Kilogramm Tomaten, das
in der Region und wahrend der
Saison angebaut wird, verursacht
laut ,Land schafft Leben" durch-
schnittlich rund 300 Gramm CO,.
Wird dieselbe Menge in der Regi-
on, aber aufSerhalb der Saison im
beheizten Glashaus angebaut, sei-
en es bereits 5,5 Kilogramm.

SCHWERPUNKT LEBENSMITTEL

Mehr zum Thema ,, Lebensmittel*

und Informationen des Vereins ,,Land
schafft Leben“ finden Sie online auf unserer
Themenseite - einfach QR-Code scannen.

https://www.landschafftleben.at/bildung/unterrichtsmaterial/sekundarstufelund2/zeitungsartikel-

reviews/2025/Nachhaltigkeit-auf-dem-Teller-ZA-Bezirksblaetter-Salzburg-19-06-24.pdf; letzter

Zugriff am 15.09.2025.
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Texte 2:

To-dos 14.08.25

e Fr. Schneider wg. Lieferung (Sommerfest) anrufen

e Rechnung 2025-048 prifen und freigeben

e Mail an Fr. Yildirim (Zusage Bewirtung)

e BA-Prasentation flrs Meeting mit Hr. Weber fertig
machen

o Hr. Kruger (IT-Service Hahn) zurtckrufen

o Geburtstagskarte fir Nina besorgen (bis Mi.!)

Wir brauchen noch:

& Eler

1 kg Hackfleisch (am besten vom
Rind)

2 Becher Joghurt

Salz

Petevsilie
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Text 3:

willkommen auf der
Welt, kleiner Sonnenshein!

Wir freuen uns, dass du
endlich da bist!
Maoge dein Leben von
Liebe, Lachen und
wundervollen Momenten

begleitet sein.

Deine Tante Vivt
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Text 4:

RECHNUNG

Pension zum Léwen

LowenstralRe 7

79098 Freiburg

Datum: 14. Juni 2025

Einzelzimmer vom 10. bis 13. Juni 2025
Beschreibung Menge Einzelpreis (€) Gesamt (€)
Ubernachtung 3 Nachte 72,50 217,50
Fruhstick 2 8,90 17,80
Abendessen 1 16,50 16,50
Getranke 3 3,20 9,60

Gesamtpreis: 261,40 €
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Losung Arbeitsblatt 136

Welche Textsorten sind das?

Text 1:1° Zeitungsartikel/Bericht

Text 2: Notiz: To-do-Liste und Einkaufsliste

Text 3: Glickwunschkarte zur Geburt

Text 4: Rechnung

19 Quelle:
https://www.landschafftleben.at/bildung/unterrichtsmaterial/sekundarstufelund2/zeitungsartikel-
reviews/2025/Nachhaltigkeit-auf-dem-Teller-ZA-Bezirksblaetter-Salzburg-19-06-24.pdf; letzter

Zugriff am 15.09.2025.
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Raum 2.3: Lernstrategien

Phase: Informieren
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Arbeitsblatt 139

Erganzen Sie die Tabelle um verschiedene
Schreibanlasse und fiillen Sie alle Spalten
entsprechend aus.

Schreibanlass Empfanger Form Relevante

(E-Mail oder Informationen
Brief?)
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Losung Arbeitsblatt 139

Ergdnzen Sie die Tabelle um verschiedene Schreibanlasse und fiillen Sie
alle Spalten entsprechend aus.

Mogliche L6sungen

Form (E-Mail oder Relevante

Schreibanlass Empfanger Brief?) Informationen
Krankmeldung Arbeitgeber E-Mail Beispiel: AUB
Kundennummer,
Reklamation Handler E-Mail Kaufdatum,
Rechnungsnummer
Urlaubsantra Vorgesetzte E-Mail Daten
9 9 Vertretung
Einkaufsliste ich selbst auf Papier Was brauche ich?
To-do-Liste ich selbst auf Papier Was muss ich
erledigen?
. . 5
Brieffreundschaft one Brief oder E-Mail 1 25 habe ich erlebt:
Freund*in Fragen an sie/ihn?
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Arbeitsblatt 140

Erganzen Sie die Tabelle zum Schreibanlass

~Krankmeldung".
Schreibanlass Empfanger/ Form Relevante
Empfangerin (E-Mail/ Informationen

Brief?)

Krankmeldung
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Versuchen Sie nun bitte, sich schriftlich
krankzumelden.
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Léosung Arbeitsblatt 140

Erganzen Sie die Tabelle zum Schreibanlass ,,Krankmeldung".

Form (E-Mail oder Relevante

Schreibanlass Empfanger Brief?) Informationen

Krankmeldung Arbeitgeber E-Mail Beispiel: AUB

Versuchen Sie nun bitte, sich schriftlich krankzumelden.

Beispiel Text: Krankmeldung

Sehr geehrte(r) [Name des Ansprechpartners],

leider bin ich erkrankt und kann am [Datum] nicht arbeiten. Ich werde
voraussichtlich bis zum [Datum] ausfallen. Falls erforderlich, reiche ich ein

GFFB

arztliches Attest nach. Bitte geben Sie mir Bescheid, falls weitere Informationen

bendtigt werden.

Mit freundlichen GriBen
[Ihr Name]

www.abcforjobs.de
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Arbeitsblatt 141

Erganzen Sie die Tabelle zum Schreibanlass

~Reklamation™.
Schreibanlass Empfanger/ Form Relevante
Empfangerin (E-Mail/ Informationen

Brief?)

Reklamation
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Versuchen Sie nun bitte, ein defektes Produkt
schriftlich zu reklamieren.
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Losung Arbeitsblatt 141

Ergdnzen Sie die Tabelle zum Schreibanlass ,,Reklamation™.

Form (E-Mail oder Relevante

Schreibanlass Empfanger Brief?) Informationen
Kundennummer,

Reklamation Handler E-Mail Kaufdatum,
Rechnungsnummer

Versuchen Sie nun bitte, ein defektes Produkt schriftlich zu reklamieren.

Beispieltext: Reklamation

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich habe am [Kaufdatum] bei Ihnen [Produkthame] gekauft, doch leider
funktioniert es nicht einwandfrei. Das Problem besteht darin, dass [kurze
Beschreibung des Mangels]. Ich bitte um eine schnelle L6sung, entweder durch
Umtausch oder Rickerstattung. Bitte teilen Sie mir mit, wie das weitere
Vorgehen ist.

Mit freundlichen GriBen
[Ihr Name]
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23 Quelle: Projekt Knotenpunkte fiir Grundbildung - Transfer, Annelie Cremer-Freis,
https://grundbildung.trier.de/materialien/lernkartenset; letzter Zugriff am 15.09.2025.
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https://grundbildung.trier.de/materialien/lernkartenset; letzter Zugriff am 15.09.2025.
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Raum 2.3: Lernstrategien
Phase: Bewerten
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Arbeitsblatt 145

Bewerten Sie!
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Arbeitsblatt 146

Was mochten wir bewerten? Wurde das Ziel erreicht?
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Raum 2.4: Lesen und Schreiben

Phasen: Orientieren
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Arbeitsblatt 147

Horen Sie die Satze.

Hinweis: Die Arbeitsschritte und
Arbeitsanweisungen sind grin markiert.

Das Waschbecken, das sich rechts im Bad befindet, ist

verstopft.

Der Wasserhahn tropft. Das muss schnell

repariert werden.

Dass der Duschkopf verkalkt ist, wurde schon drei

Mal gemeldet. Er muss gewechselt werden.
Es sind noch Kleckse von Zahnpasta an der Wand.
Wo sind die neuen Putzeimer? Das muss Memet wissen.

Dass die Wasche so lange braucht, stért den Ablauf der

Schicht.
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In der Suite sind Katzenhaare. Bitte grundlich
Staub saugen.

Der Gast auf Zimmer 89 hat sechs Messer, drei Mérser
und sieben GieBkannen vergessen. Das muss ihm der
Empfang schreiben und mit freundlichen GriBen

nachsenden.
Kali muss die Fenster putzen. Das macht ihr Spal.
Bitte in Zimmer 567 das Fenster auflassen!

Dass Emma die schdne Seife vergessen hat, ist

argerlich.

Ich weiBB nicht, wo mein Schllissel ist. Hat ihn jemand

gesehen?

GFFB

136

www.abcforjobs.de



#

forJobs
Das weiBe Handtuch darf nicht fehlen. Das wei3t Du
doch./Das wissen Sie doch.
Die weiBen Handtlicher fehlen auf Zimmer 7.

FlUr Zimmer 261 bitte eine Schale mit Erdnissen und

eine Flasche Champagner.

Es ist ein Schlamassel, dass das Sofa in Zimmer 439

schmutzig ist.
Bitte die LED-Lampe in Zimmer 99 wechseln.
Die Matratze in Zimmer 233 muss gewechselt werden.

Dass im Zimmer 234 gegessen wurde, kann man noch

sehen. Auf den Kissen sind Krimel.

GFFB
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Arbeitsblatt 148

Horen Sie den Text.

Tragen Sie die fehlenden Buchstaben und
Buchstabenkombinationen aus dem Kasten
ein.

Achten Sie dabei auf Grof3- und
Kleinschreibung.

GFFB

s, ss, B - sch, ch - st, tz - chs, cks

Da Wa becken, da sich re ts im Bad

befindet, ist ver opft.

Der Wa erhahn tropft. Da mu nell

repariert werden.

Da der Du kopf verkalkt ist, wurde schon drei

Mal gemeldet. Er mu gewe elt werden.

Es sind noch Kle e von Zahnpa a an der Wand.

Wo sind die neuen Pu eimer? Da mu

Memet wi en.

138
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Da die Wa e so lange braucht, ort den

Ablauf der i t.

In der uite sind Ka enhaare. Bitte grundlich
aub augen.

Der Ga auf Zimmer 89 hat se Me er, drei

Mor er und ieben Gie kannen

verge en. Da mu ihm der Empfang

mitteilen und mit freundlichen Gru en

nach enden.

Kali mu die Fen er pu en. Das macht ihr

Spa

Bitte in Zimmer 567 das Fen er aufla en!

Da Emma die Oone eife verge en ha

ist argerlich.

www.abcforjobs.de
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Ich wei nicht, wo mein Schli el ist. Hat ihn
jemand ge ehen?

Das wei e Handtuch darf nicht fehlen. Das

wei t Du doch. /Das wi en Sie doch.

Die wei en Handtucher fehlen auf Zimmer 7.

Flr Zimmer 261 bitte eine ale mit Erdn( en
und eine Fla e ampagner.

Es ist ein lama el, da da ofa in
Zimmer 439 mutzig ist.

Bitte die LED-Lampe in Zimmer 99 we eln.

Die Matra e in Zimmer 233 mu gewe elt
werden.

Da im Zimmer 234 gege en wurde, kann man

noch sehen. Auf den Ki en sind Krumel.

GFFB
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Léosung Arbeitsblatt 148

Tragen Sie die fehlenden Buchstaben und Buchstabenkombinationen aus
dem Kasten ein.

Da_s Wa_sch becken, da_s sich re_ch ts im Bad befindet, ist ver_st opft.

Der Wa_ss erhahn tropft. Da_s  mu_ss _schnell repariert werden.

Da _ss der Du_sch kopf verkalkt ist, wurde schon drei Mal gemeldet. Er
mu_ss gewe_ch selt werden.

Es sind noch Kle_cks e von Zahnpa_s ta an der Wand.
Wo sind die neuen Pu_tz_eimer? Das mu_ss _ Memet wi_ss__en.

Da_ss die Wa_sch e so lange braucht, _st 6rt den Ablauf der _Sch i_ch t.

In der _S uite sind Ka_tz enhaare. Bitte grindlich _S taub _s augen.

Der Ga_s t auf Zimmer 89 hat se_chs Messer, drei Mor_s _er und _s ieben
Gie_B kannen verge_ss en. Das mu_ss ihm der Empfang mitteilen und mit
freundlichen Gri_B en nach_s _enden.

Kali mu_ss die Fen_st er pu_tz en. Das macht ihr Spa_B .

Bitte in Zimmer 567 das Fen_st er aufla_ss en!

Da_ss Emma die _sch 6ne _S eife verge_ss en hat, ist argerlich.

Ich wei_B_ nicht, wo mein Schlii_ss_el ist. Hat ihn jemand ge_s_ehen?

Das wei_B e Handtuch darf nicht fehlen. Das wei_B_t Du doch. /Das wi_ss en
Sie doch.

Die wei_B en Handtlicher fehlen auf Zimmer 7.

Fir Zimmer 261 bitte eine _Sch ale mit Erdnli_ss en und eine Fla_sch e
Ch _ampagner.

Es ist ein _Sch lama_ss el da_ss da_s S ofain Zimmer 439 _sch mutzig
ist.

Bitte die LED-Lampe in Zimmer 99 we_chs eln.
Die Matra_tz e in Zimmer 233 mu_ss gewe_chs elt werden.

Da_ss in Zimmer 234 gege_ss en wurde, kann man noch sehen. Auf den
Ki_ss en sind Krimel.
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Arbeitsblatt 149

Schreiben Sie die Worter nun in die Tabelle.

Ordnen Sie die Worter danach, wie sie
geschrieben werden.
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tz

St oder st

SS

S oders
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cks

chs

Ch oder ch

Sch oder sch
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Léosung Arbeitsblatt 149

Schreiben Sie die Worter nun in die Tabelle.

Ordnen Sie die Worter danach, wie sie geschrieben werden.

S oders ss R St oder st tz

Das, das Wasserhahn Giellkannen ist Putzeimer
Es muss GriRen verstopft Katzenhaare
sind Dass, dass Spal Zahnpasta putzen
S0 wissen weilk stort Matratze
Suite Messer weile Staub
saugen vergessen weildt Gast
Mérser auflassen weillen Fenster
sieben Schlussel
nachsenden Erdnissen
Seife Schlamassel
gesehen gegessen
Sofa Kissen

Sch oder sch Ch oder ch chs cks
Waschbecken sich gewechselt Kleckse
schnell rechts sechs
Duschkopf Schicht wechseln
schon grundlich
Wasche freundlichen
Schicht Champagner
schone
Schale
Flasche
Schlamassel
schmutzig

www.abcforjobs.de
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Arbeitsblatt 150

Horen Sie den Text.

Welche Schreibweise ist richtig? Streichen
Sie die falsche Variante.

Das/Dass Waschbecken/Wachbecken, dass/das sich

reschts/rechts im Bad befindet, ist verstopft/vertzopft.

Der Waserhahn/Wasserhahn tropft. Das/Dass

mus/muss schnell/chnell repariert werden.

Das/Dass der Duschkopf/Duchkopf verkalkt ist, wurde

schon drei Mal gemeldet. Er muss/muf3

gewechselt/gewechelt werden.

Es sind noch Klechse/Kleckse von Zahnpasta/Zahnpatza

an der Wand.

Wo sind die neuen Putzeimer/Pusteimer? Das/Dass

muss/mufl Memet wissen/wiBen.
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Das/Dass die Wasche/Wache so lange braucht,

stort/tzort den Ablauf der Chicht/Schicht.

In der suite/Suite sind Katzenhaare/Kastenhaare. Bitte

grundlich Staub/staub Saugen/saugen.

Der Gast/Gasst auf Zimmer 89 hat sechs/secks
MeBer/Messer, drei Mérser/MorBer und Sieben/sieben

Gieskannen/GieBkannen vergesen/vergessen.

Dass/Das mus/muss ihm der Empfang mitteilen und

mit freundlichen Grisen/GriBen

nachsenden/nachBenden.

Kali muss/muB die Fenster/FenBter putzen/pusten. Das

macht ihr Spass/SpaB.

Bitte in Zimmer 567 das FenBBter/Fenster

auflasen/auflassen!

Das/Dass Emma die schéne/chdne seife/Seife

vergeBen/vergessen hat, ist argerlich.
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Ich weis/weiBB nicht, wo mein Schllissel/SchliBel ist.

Hat ihn jemand gesehen/geBBehen?

Das weise/weilBe Handtuch darf nicht fehlen. Das

weisst/weil3t Du doch. /Das wissen/wiBBen Sie doch.
Die weilen/weisen Handtuicher fehlen auf Zimmer 7.

FUr Zimmer 261 bitte eine Chale/Schale mit
ErdniBen/Erdnissen und eine Flache/Flasche

Champagner/Schampagner.

Es ist ein Chlamasel/Schlamassel, dass/das dass/da

sofa/Sofa in Zimmer 439 chmutzig/schmutzig ist.

Bitte die LED-Lampe in Zimmer 99 wechseln/weckseln.

Die Matratze/Matraste in Zimmer 233 muf3/muss

geweckselt/gewechselt werden.

Das/Dass im Zimmer 234 gegessen/gegeBen wurde,

kann man noch sehen. Auf den KiBen/Kissen sind

Krimel.
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Léosung Arbeitsblatt 150

Welche Schreibweise ist richtig? Streichen Sie die falsche Variante.

Das/Bass Waschbecken/MWaehbeeken, dass/das sich resehts/rechts im Bad
befindet, ist verstopft/vertzopft.

Der Waserhahn/Wasserhahn tropft. Das/Bass mus/muss schnell/eknreH repariert
werden.

Pas/Dass der Duschkopf/Buehkepf-verkalkt ist, wurde schon drei Mal gemeldet.
Er muss/mu3 gewechselt/geweehelt-werden.

Es sind noch Kleehse/Kleckse von Zahnpasta/Zahapatza an der Wand.

Wo sind die neuen Putzeimer/Pusteimer? Das/Bass muss/mufl Memet
wissen/wiBen.

Pas/Dass die Wasche/Waehe so lange braucht, stort/tzé+t den Ablauf der
Chieht/Schicht.

In der suite/Suite sind Katzenhaare/Kasterhaare. Bitte grindlich Staub/staub
Saugen/saugen.

Der Gast/Gasst auf Zimmer 89 hat sechs/seeks MeBBer/Messer, drei
Morser/MérBer und Sieben/sieben Gieskannen/GieBkannen vergesen/vergessen.

Pass/Das mus/muss ihm der Empfang mitteilen und mit freundlichen
Grisen/GriBen nachsenden/rachBenden.

Kali muss/muf3 die Fenster/FenBter putzen/pusten. Das macht ihr Spass/Spal.
Bitte in Zimmer 567 das FenBter/Fenster auflasen/auflassen!

Pas/Dass Emma die schone/ehéne seife/Seife vergeBen/vergessen hat, ist
argerlich.

Ich weis/weil3 nicht, wo mein Schllissel/SehiiBel ist. Hat ihn jemand
gesehen/geBehen?

Das weise/weilBe Handtuch darf nicht fehlen. Das weisst/weil3t Du doch. /Das
wissen/wiBen Sie doch.

Die weiBen/weisen Handticher fehlen auf Zimmer 7.

Fur Zimmer 261 bitte eine €hale/Schale mit ErdnrtiBen/Erdniissen und eine
Fache/Flasche Champagner/Schampagner.

Es ist ein Ehlamasel/Schlamassel, dass/das dass/da sofa/Sofa in Zimmer 439
ehmutzig/schmutzig ist.

Bitte die LED-Lampe in Zimmer 99 wechseln/weekseln.
Die Matratze/Matraste in Zimmer 233 mu3/muss geweekselt/gewechselt werden.

Pas/Dass im Zimmer 234 gegessen/gegeBen wurde, kann man noch sehen. Auf
den KiBen/Kissen sind Krimel.
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Ordnen Sie die Worter nun in die Tabelle ein
— ordnen Sie die Worter danach, wie sie
geschrieben werden.

150

www.abcforjobs.de



#] g GFFB

forJobs

tz

St oder st

Ss

S oders
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cks

chs

Ch oder ch

Sch oder sch
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Losung Arbeitsblatt 151

Ordnen Sie die Worter nun in die Tabelle ein — ordnen Sie die Worter
danach, wie sie geschrieben werden.

S oders ss R St oder st tz

Das, das Wasserhahn GieRkannen ist Putzeimer
Es muss GruRen verstopft Katzenhaare
sind Dass, dass Spal} Zahnpasta putzen

S0 wissen weil’ stort Matratze
Suite Messer weilte Staub

saugen vergessen weildt Gast

Mérser auflassen weillen Fenster

sieben Schlussel

nachsenden Erdniissen

Seife Schlamassel

gesehen gegessen

Sofa Kissen

Sch oder sch Ch oder ch chs cks

Waschbecken sich gewechselt Kleckse

schnell rechts sechs

Duschkopf Schicht wechseln

schon grundlich

Wasche freundlichen

Schicht Champagner

schéne

Schale

Flasche

Schlamassel

schmutzig
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Raum 2.4: Lesen und Schreiben

Phasen: Planen und Analysieren + Durchfiihren
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Arbeitsblatt 152

Arbeiten Sie zu zweit. Ziehen Sie eine Karte
und lesen Sie die Gastekritik.

Ihr Partner*Ihre Partnerin beschreibt, was
zu tun ist, d. h. welche Arbeitsschritte nun
folgen mussen. Halten Sie diese schriftlich
fest.

Gast 1: Die Matratze ist viel zu weich.

Gast 2: Der Larm in der Bar unter uns lasst uns nicht
schlafen.

Gast 3: Die Heizung wird nicht warm.

Gast 4: Das Fenster |asst sich nicht kippen. So ist es
entweder stickig (bei geschlossenem Fenster) oder
schnell zu kalt (bei komplett ge6ffnetem Fenster).

Gast 5: Wir horen die Toilettenspllung des
Nachbarzimmers sehr laut durch die Wand. Das
Gerausch ist sehr storend.

Gast 6: Zimmernummer 302 hat eine tolle Aussicht -
dieses Zimmer hatten wir beim nachsten Mal gerne
wieder.
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Losung Arbeitsblatt 152

Ihr Partner oder Ihre Partnerin beschreibt, was zu tun ist, d. h. welche
Arbeitsschritte nun folgen miissen. Halten Sie diese schriftlich fest.

Vorschlage

Gast 1: Matratze tauschen - vermerken, dass der Gast lieber hart schlaft — bei
moglichen zuklnftige Aufenthalten des Gastes darauf achten.

Gast 2: dem Gast (wenn mdglich) ein anderes Zimmer anbieten - vermerken,
dass der Gast Wert auf ungestorte Nachtruhe legt — bei méglichen zuklinftigen
Aufenthalten des Gastes auf die ruhige Lage des Zimmers achten.

Gast 3: Haustechniker in Zimmer ... schicken und Heizung warten/reparieren
lassen - sich beim Gast fir Unannehmlichkeit entschuldigen, ggf.
Wiedergutmachungsgeschenk.

Gast 4: Haustechniker in Zimmer ... schicken und Fenster warten/reparieren
lassen - sich beim Gast fir Unannehmlichkeit entschuldigen, ggf.
Wiedergutmachungsgeschenk.

Gast 5: dem Gast (wenn moglich) ein anderes Zimmer anbieten — Haustechniker
in Nachbarzimmer ... schicken und Toilettenspilung warten/reparieren lassen.

Gast 6: flir mdgliche zuktlinftige Aufenthalte des Gastes Zimmer 302 vormerken
und (wenn moglich) fir Gast reservieren.
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Raum 2.4: Lesen und Schreiben

Phasen: Bewerten + Reflektieren
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Arbeitsblatt 153

Bewerten Sie!
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Arbeitsblatt 154

Bewerten Sie!

GFFB

Was mochten wir bewerten? Wurde das Ziel erreicht?
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Raum 2.5: Lesen und Schreiben

Phasen: Informieren
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Arbeitsblatt 155

Lesen Sie den Text zum Thema Rechnungen.

Bei einer Rechnung handelt es sich um eine
Abrechnung von Lieferungen oder Dienstleistungen
gegenuber einem Kunden oder einer Kundin. Sie muss
alle relevanten Informationen zu Leistung, Zahlung,

Anbieter und Kunde bzw. Kundin enthalten.

Unternehmen kdnnen Rechnungen entweder in
Papierform oder elektronisch ausstellen. Unabhangig
vom Format sind dabei bestimmte Pflichtangaben

einzuhalten.

Elektronische Rechnungen gewinnen zunehmend an
Bedeutung, da sie Kosten fur Papier und Versand

reduzieren und eine schnellere Zustellung ermdglichen.

Rechnungen unterliegen einer gesetzlichen

Aufbewahrungspflicht von zehn Jahren.
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Arbeitsblatt 156

Lesen Sie den Text erneut und erklaren Sie,
warum die gelb markierten Worter
groBBgeschrieben werden.

Erklaren Sie bei Nomen, woran Sie
erkennen, dass das Wort ein Nomen ist.

Bei einer Rechnung handelt es sich um eine
Abrechnung von Lieferungen oder Dienstleistungen
gegenuber einem Kunden oder einer Kundin. Sie muss
alle relevanten Informationen zu Leistung, Zahlung,

Anbieter und Kunde bzw. Kundin enthalten.

Unternehmen kdnnen Rechnungen entweder in
Papierform oder elektronisch ausstellen. Unabhangig
vom Format sind dabei bestimmte Pflichtangaben

einzuhalten.

Elektronische Rechnungen gewinnen zunehmend an

Bedeutung, da sie Kosten fur Papier und Versand

reduzieren und eine schnellere Zustellung ermdglichen.

GFFB
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Rechnungen unterliegen einer gesetzlichen

Aufbewahrungspflicht von zehn Jahren.
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Arbeitsblatt 157

Markieren Sie im Text die Worter, die
groBgeschrieben werden miissen.

Erklaren Sie, warum diese Worter
groBgeschrieben werden miussen. Schreiben
Sie den Text danach bitte (mit korrekter
GrofB- und Kleinschreibung) ab.

bei einer rechnung handelt es sich um eine abrechnung
von lieferungen oder dienstleistungen gegentlber einem
kunden oder einer kundin. sie muss alle relevanten

informationen zu leistung, zahlung, anbieter und kunde

bzw. kundin enthalten.

unternehmen kénnen rechnungen entweder in
papierform oder elektronisch ausstellen. unabhangig
vom format sind dabei bestimmte pflichtangaben
einzuhalten.

elektronische rechnungen gewinnen zunehmend an
bedeutung, da sie kosten flr papier und versand

reduzieren und eine schnellere zustellung ermdglichen.
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rechnungen unterliegen einer gesetzlichen

aufbewahrungspflicht von zehn jahren.

Schreiben Sie den Text nun bitte (mit korrekter
GrofB- und Kleinschreibung) ab.
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Losung Arbeitsblatt 157

Markieren Sie im Text die Worter, die groBgeschrieben werden miissen.

Schreiben Sie den Text nun bitte (mit korrekter Grof3- und
Kleinschreibung) ab.

Bei einer Rechnung handelt es sich um eine Abrechnung von Lieferungen oder
Dienstleistungen gegeniber einem Kunden oder einer Kundin. Sie muss alle
relevanten Informationen zu Leistung, Zahlung, Anbieter und Kunde bzw. Kundin
enthalten.

Unternehmen kdnnen Rechnungen entweder in Papierform oder elektronisch
ausstellen. Unabhangig vom Format sind dabei bestimmte Pflichtangaben
einzuhalten.

Elektronische Rechnungen gewinnen zunehmend an Bedeutung, da sie Kosten flr
Papier und Versand reduzieren und eine schnellere Zustellung ermdglichen.

Rechnungen unterliegen einer gesetzlichen Aufbewahrungspflicht von zehn
Jahren.
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Arbeitsblatt 158

Schauen Sie sich folgende Rechnung genau
an. Achten Sie auf die Struktur und Inhalte
der Rechnung.

Welche Worter kennen Sie? Besprechen Sie,
welche Elemente der Rechnung Sie
erkennen konnen.
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Getrankeuniversum GmbH

Getrankestrafle 12
54321 Getrankestadt

Hotel Alphabet
HotelstralBe 45
65432 Frankfurt am Main

Rechnungs-Nr. 654321 Datum: 04.08.2023

Sehr geehrte Damen und Herren,
far die Lieferung am 01.08.2023 erlauben wir uns zu berechnen:

Pos. Menge Bezeichnung Waren 7 % MwSt.  Waren 19 % MwSt.

1 10 Paletten Wasser (medium) a 500,00 € 5.000,00 €

2 3 Paletten Wasser (still) a 400,00 € 1.200,00 €

3 5 Paletten Rotwein a 1.050,00 € 5.250,00 €
Summe Waren 7 % 6.200,00 €
Summe Waren 19 % 5.250,00 €
Umsatzsteuer 7 % 43400 €
Umsatzsteuer 19 % 997,50 €
Rechnungsbetrag gesamt 12.881,50 €

Bei Zahlung bis zum 03.09.2023 wird ein Skonto von 2 % eingeraumt.

GeschéftsfOhrer: Dipl.-Kfm. Gerd Getranke
Amtsgericht Siden HR-B 1234
Bankverbindung: Sparkasse Getrankestadt
IBAN: DE12 3456 7891 2345 6789 12

BIC: ABCDEFGH
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Raum 2.5: Lesen und Schreiben
Phasen: Planen und Analysieren
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Arbeitsblatt 159

Machen Sie sich mit wichtigen
Textelementen einer Rechnung vertraut.
Lesen Sie die Textelemente laut.

e Art der Bezahlung - z. B. Barzahlung, Kreditkarte,

Uberweisung, PayPal

e Rechnungsdatum - Tag der Ausstellung der

Rechnung

e Eindeutige Rechnungsnummer - zur Identifizierung

und Zuordnung

e Kundennummer oder Vertragsnummer (falls

vorhanden)

e Name und vollstdndige Anschrift des

Rechnungsempfangers (Person oder Unternehmen)

e Leistungs- oder Lieferzeitraum - Beginn- und
Enddatum der Ubernachtung/der erbrachten Leistung
bzw. Lieferung

171

www.abcforjobs.de



#Hlp, GFFB

forJobs

Beschreibung der erbrachten Leistungen oder

gelieferten Produkte

Einzelpreis netto — Preis pro Einheit ohne

Umsatzsteuer

Gesamtpreis netto - Gesamtbetrag pro Position ohne

Umsatzsteuer

Umsatzsteuersatz - in Prozent, gemal gesetzlicher

Vorgaben

Betrag der Umsatzsteuer — absoluter Wert in Euro

Gesamtpreis brutto je Position — Preis inkl.

Umsatzsteuer pro Leistung oder Produkt

Endsumme brutto - Gesamtrechnungsbetrag

inklusive Umsatzsteuer

Bereits geleistete Vorauszahlungen - Anzahlungen

oder Teilzahlungen
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Offener Restbetrag - verbleibende Zahlungssumme

nach Abzug von Vorauszahlungen

Zahlungsdatum - Tag, an dem der offene Betrag

beglichen wurde

Lieferadresse - falls abweichend von der

Rechnungsadresse

Kreditkartennummer des Kunden/der Kundin/Gastes

Zusatzangaben bei Dienstleistungen (z. B.

Zimmernummer)

Teilbetrage pro Leistungsart - falls Leistungen in

mehrere Kategorien aufgeteilt werden

Datum der Leistungserbringung oder Lieferung - falls

abweichend vom Rechnungsdatum
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GFFB

Schauen Sie sich folgende Rechnung an.

Benennen Sie die einzelnen Textelemente
darin.
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Léosung Arbeitsblatt 160

Schauen Sie sich folgende Rechnung an. Benennen Sie die einzelnen
Textelemente.

Datum, an dem die
Rechnung ausgestellt
worden ist

RECHNUN

Pension zum Lowén

LowenstraRe 14. Juni 2025
Tag, an dem der Gast Tag, an dem der
angekommen ist Gast abgereist ist

v

217,50
17,80
16,50

9,60

Gesamtbetrag
far jede
Leistung

/

Gesamtpreis Euro 261,40

Dienste, flr die der
Gast zahlt, z. B.

Ubernachtung,
Reinigung usw.

Betrag, den der
Gast bezahlt
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Schauen Sie sich die folgende Rechnung an.
Benennen Sie die Textelemente darin.

Hotel Gasthof Sonnenblick GmbH - Kaiserstr. 5 - 82349 Starnberg

Herrn
Mark Voigt
Briickenweg 25
24105 Kiel
15.09.2024
Sehr geehrter Herr Voigt,

vielen Dank fir Ihren Aufenthalt in unserem Haus vom 5. bis 9. September
2024. Wir hoffen, dass Sie die Tage bei uns genieBen konnten und sich
wohlgefihlt haben.

Anbei Ubersenden wir Ihnen die Rechnung lber
Euro 420,00

Bitte Uberweisen Sie den Betrag auf unser Konto DE12 7009 1234 0000 9876 00
bei der Volksbank Starnberg (BIC: MUSTDE77XXX).

Wir bedanken uns im Voraus fiir Ihre Uberweisung und freuen uns, Sie zu einem
spateren Zeitpunkt wieder bei uns willkommen zu heiBen.

Mit freundlichen GriiBen

Claudia Meier

Empfang

Anlage

Geschaftsfuhrer Amtsgericht Mlnchen Volksbank Starnberg
Peter Konig Handelsregister B 204567 BIC: MUSTDE77XXX
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Variante 1:

Hotel Gasthof Sonnenblick GmbH - Kaiserstr. 5 - 82349 Starnberg
Herrn @ @
Mark Voigt ‘/
Briickenweg 25

24105 Kiel /
15.09.2024

Sehr geehrter Herr Voigt, @

vielen Dank fir Ihren Aufenthalt in unserem Haus vom 5. bis 9. September
2024. Wir hoffen, dass Sie die Tage bei uns genieBen konnten und sich
wohlgeflhlt haben.

Anbei lbersenden wir Ihnen die Rechnung Uber/@

Euro 420,00

Bitte Uberweisen Sie den Betrag auf unser Konto DE12 7009 1234 0000 9876 00

bei der Volksbank Starnberg (BIC: MUSTDEZ7XXX). ,\'\ @

Wir bedanken uns im Voraus fiir Ihre Uberweisung und freuen uns, Sie zu einem
spateren Zeitpunkt wieder bei uns willkommen zu heiBen.

Mit freundlichen GriiBen

Claudia Meier

Empfang

Anlage

Geschaftsfuhrer Amtsgericht Mlnchen Volksbank Starnberg
Peter Konig Handelsregister B 204567 BIC: MUSTDE77XXX
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Schauen Sie sich folgende Rechnung an. Benennen Sie die einzelnen
Textelemente darin.

1 = Absender, Rechnungssteller

2 = Adressat, Rechnungsempfanger

3 = Rechnungsdatum

4 = Aufenthaltsdauer, Leistungen, fir die der Gast zahlt
5 = Gesamtbetrag, Rechnungsbetrag

6 = Bankverbindung
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Arbeitsblatt 162

Schauen Sie sich folgende Rechnung an.

Hotel Gasthof Sonnenblick GmbH - Kaiserstr. 5 - 82349 Starnberg

Herrn
Mark Voigt
Briickenweg 25
24105 Kiel
15.09.2024
Sehr geehrter Herr Voigt,

vielen Dank fir Ihren Aufenthalt in unserem Haus vom 5. bis 9. September
2024. Wir hoffen, dass Sie die Tage bei uns genieBen konnten und sich
wohlgefihlt haben.

Anbei Ubersenden wir Ihnen die Rechnung Uber
Euro 420,00

Bitte Uberweisen Sie den Betrag auf unser Konto DE12 7009 1234 0000 9876 00
bei der Volksbank Starnberg (BIC: MUSTDE77XXX).

Wir bedanken uns im Voraus fiir Ihre Uberweisung und freuen uns, Sie zu einem
spateren Zeitpunkt wieder bei uns willkommen zu heiBen.

Mit freundlichen GriiBen

Claudia Meier

Empfang

Anlage

Geschaftsfuhrer Amtsgericht Mlnchen Volksbank Starnberg
Peter Konig Handelsregister B 204567 BIC: MUSTDE77XXX
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Variante 2:

Welche Textelemente enthalt er?
Schreiben Sie 5 davon auf:
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Welche Textelemente enthalt er? — Schreiben Sie 5 davon auf:
Absender, Rechnungssteller

Adressat, Rechnungsempfanger

Rechnungsdatum

Aufenthaltsdauer, Leistungen, fir die der Gast zahlt

Gesamtbetrag, Rechnungsbetrag

Bankverbindung
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Arbeitsblatt 163

Lesen Sie die Textelemente des
Anschreibens laut. Ordnen Sie die Elemente
des Anschreibens in der richtigen
Reihenfolge an.

F
Herzliche GruBe rad

Dr. ' i
Mahmoud Schmitt r. Sabina Josovic

Vogelstr. 27

Hotel Alphabet, 65935 Frankfurt am Main
Rezeption

Wir bitten Sie, den Betrag auf unser Konto mit der
IBAN DE44 1002 0500 0001 2345 67 bei der
Volksbank Schmitten.

Sehr geehrte Frau Dr. Sabina Josovic,

vielen Dank fur Ihren Aufenthalt in unserem Haus
vom 5. bis 9. September 2024. Wir hoffen, dass Sie
die Tage bei uns genieBen konnten und sich

wohlgeflthlt haben.
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Vielen Dank im Voraus - wir hoffen, Sie bald wieder

bei uns begriBen zu kénnen.

Hotel Alphabet

Anlage
GroBer Hasenpfad 2
61389 Schmitten
Telefon: 041 554 21 - 0 3. Marz 2023

E-Mail: hotel_alphabet@abc.de

www.abcforjobs.de
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GFFB

Ordnen Sie die Elemente des Anschreibens in der richtigen Reihenfolge

an.

Hotel Alphabet

GroBer Hasenpfad 2

61389 Schmitten

Telefon: 041 554 21 -0
E-Mail: hotel_alphabet@abc.de

Frau

Dr. Sabina Josovic
Vogelstr. 27

65935 Frankfurt am Main

Betreff: Rechnung fur Ihren Aufenthalt

23. Marz 2023

Sehr geehrte Frau Dr. Sabina Josovic,

wohlgefuhlt haben.

vielen Dank fir Ihren Aufenthalt in unserem Haus vom 5. bis 9. September
2024. Wir hoffen, dass Sie die Tage bei uns genieBen konnten und sich

0001 2345 67 bei der Volksbank Schmitten.

Wir bitten Sie, den Betrag auf unser Konto mit der IBAN DE44 1002 0500

kénnen.

Vielen Dank im Voraus - wir hoffen, Sie bald wieder bei uns begriiBen zu

Herzliche GriiBe
Mahmoud Schmitt

Hotel Alphabet
Empfang

Anlage

www.abcforjobs.de
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Raum 2.5: Lesen und Schreiben

Phasen: Durchfiihren
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Arbeitsblatt 164

Uberlegen Sie — Welche Informationen
kann/muss eine Rechnung enthalten?

Adresse des Gastes
Rechnungsdatum
Zimmernummer
Anreisedatum

Abreisedatum

Rechnungsbestandteile -

z. B. Ubernachtungen, Verpflegung, Sonstiges

Rechnungsbetrag einzeln

Rechnungsbetrag gesamt

Zahlungsart -
z. B. bar, Kreditkarte

www.abcforjobs.de

GFFB
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Arbeitsblatt 165

Schauen Sie sich folgende Rechnung genau
an. Welche Rechnungsinformationen sind
darin zu finden?

Ordnen Sie die zuvor gelernten Begriffe den
einzelnen Elementen der Rechnung zu.

Beispiel 1:

Adresse des Gastes Susanne Sorglos
Pausenweg 12
12345 Schlafensdorf

Einzelzimmer 3 Nachte 210,00 Euro

Frihstlck 3x 60,00 Euro

Sauna-Besuch 1x 26,00 Euro
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Gesamt

Rechnungsdatum

Zimmernummer
Anreise
Abreise

Zahlungsart

296,00 Euro

10.08.2023

211

07.08.2023

10.08.2023

EC-Karte
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Losung Arbeitsblatt 165

Ordnen Sie die zuvor gelernten Begriffe den einzelnen Elementen der
Rechnung zu.

Adresse des Gastes Susanne Sorglos
Pausenweg 12
12345 Schlafensdorf

Rechnungsbestandteile

Einzelzimmer 3 Nachte 210,00 Euro
Frihstick 3x 60,00 Euro
Sauna-Besuch 1x 26,00 Euro

Rechnungsbetrag gesamt

Gesamt 296,00 Euro
Rechnungsdatum 10.08.2023
Zimmernummer 211

Anreise 07.08.2023
Abreise 10.08.2023
Zahlungsart EC-Karte
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Arbeitsblatt 166

Schauen Sie sich folgende Rechnung genau
an. Welche Rechnungsinformationen sind
darin zu finden?

Ordnen Sie die zuvor gelernten Begriffe den
einzelnen Elementen der Rechnung zu.

Beispiel 2:

Adresse des Gastes Sebastian und Marina Beltran
Wiesenstr. 21

1234 Wien

Osterreich

Doppelzimmer 5 Nachte 550,00 Euro

Frihstick 4x 80,00 Euro

Minibar 150,00 Euro
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Gesamt

Rechnungsdatum

Zimmernummer
Anreise

Abreise

Zahlungsart

GFFB

780,00 Euro

05.03.2024

365
01.03.2024

05.03.2024

Kreditkarte (Visa)
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Losung Arbeitsblatt 166

Ordnen Sie die zuvor gelernten Begriffe den einzelnen Elementen der
Rechnung zu.

Adresse des Gastes Sebastian und Marina Beltran

Wiesenstr. 21

1234 Wien
Osterreich
Rechnungsbestandteile
Doppelzimmer 5 Nachte 550,00 Euro
Frihstick 4x 80,00 Euro
Minibar 150,00 Euro
Gesamt 780,00 Euro
Rechnungsdatum 05.03.2024
Zimmernummer 365
Anreise 01.03.2024
Abreise 05.03.2024
Zahlungsart Kreditkarte (Visa)
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Raum 2.5: Lesen und Schreiben

Phasen: Bewerten + Reflektieren
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Arbeitsblatt 167

Bewerten Sie!

www.abcforjobs.de
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Arbeitsblatt 168

Bewerten Sie!

GFFB

Was mochten wir bewerten? Wurde das Ziel erreicht?

www.abcforjobs.de
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Anhang: Modul ITI HoGa/ 2. Stock
Zusatzmaterial

Arbeitsblatter — Kopiervorlagen mit Losungen
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Arbeitsblatt 16925

Welche Gegenstande bzw. Situationen
kennen Sie?

[ ] Kenne ich.

[] Kenne ich nicht.

[] Kenne ich.

[] Kenne ich nicht.

[ ] Kenne ich.

[1] Kenne ich nicht.

25 Quelle Bilder: Wirtschaft integriert: Berufsfeld Lager und Logistik. Wichtige Begriffe, online
verflgbar unter: https://www.wirtschaft-integriert.de/assets/downloads/Grundwortschatz-Lager-
Logistik-final.pdf, Seite 9; Lizenz: CC BY-NC 4.0, letzter Zugriff am 15.09.2025.
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Arbeitsblatt 17026

Wie heiBBen diese Gegenstande? Schreiben
Sie.

26 Quelle Bilder: https://www.wirtschaft-integriert.de/assets/downloads/Grundwortschatz-Lager-
Logistik-final.pdf, Seiten 8, 9 und 10; letzter Zugriff am: 15.09.2025
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Losung Arbeitsblatt 17027

Wie heiBen diese Gegenstande? Schreiben Sie.

der Arbeitssicherheitsschuh die Schutzbrille

27 Quelle: https://www.wirtschaft-integriert.de/assets/downloads/Grundwortschatz-Lager-Logistik-
final.pdf, Seiten 8, 9 und 10; Letzter Zugriff am: 15.09.2025.
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Arbeitsblatt 17128

Welche Funktion hat der dargestellte
Gegenstand bzw. was ist zu tun?

Dieses Schild weist auf
den Standort des
Feuerldschers hin.

Bei einem Unfall
kann man mit dem ...
die verletzte Person
versorgen.

W

ERSTE HILFE |

Der ... ist ein stabiler
Schuh mit einer festen
Kappe. So werden die

FliBe vor Verletzungen
geschutzt.

Dieses Schild weist auf
den Standort des Erste-
Hilfe-Kastens hin.

Im Notfall muss man

diesen Schildern folgen, Zum Schutz der Augen
um zum Ausgang zu setzt man die ... auf.
kommen.

28 Quelle: https://www.wirtschaft-integriert.de/assets/downloads/Grundwortschatz-Lager-
Logistik-final.pdf, Seiten 8, 9 und 10; letzter Zugriff am: 15.09.2025.
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Losung Arbeitsblatt 1712°

Welche Funktion hat der dargestellte Gegenstand bzw. was ist zu tun?

|

Der ... ist ein stabiler Schuh mit einer festen Kappe.
So werden die FliBe vor Verletzungen geschitzt.

Dieses Schild weist auf den Standort des Erste-Hilfe-
Kastens hin.

Zum Schutz der Augen setzt man die ... auf.

Bei einem Unfall kann man mit dem ... die verletzte
Person versorgen.

Im Notfall muss man diesen Schildern folgen, um
zum Ausgang zu kommen.

29 Quelle: https://www.wirtschaft-integriert.de/assets/downloads/Grundwortschatz-Lager-Logistik-
final.pdf, Seiten 8, 9 und 10; letzter Zugriff am: 15.09.2025.

202

www.abcforjobs.de


https://www.wirtschaft-integriert.de/assets/downloads/Grundwortschatz-Lager-Logistik-final.pdf
https://www.wirtschaft-integriert.de/assets/downloads/Grundwortschatz-Lager-Logistik-final.pdf

1

forohs

GEEB

Dieses Schild weist auf den Standort des
Feuerldschers hin.
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Arbeitsblatt 172

Lesen Sie den Text laut. Erklaren Sie
schwierige Worter und schreiben Sie sie ab.

Versuchen Sie die schwierigen Worter mit
Ihren eigenen Worten zu beschreiben.

Sicherheits- und Gesundheitsschutzkennzeichnungen
weisen auf Gefahren hin und tragen zum Schutz von
Personen bei. Sie werden eingesetzt, wenn andere
MaBnahmen nicht ausreichen, um Risiken deutlich zu
minimieren. Beispiele sind Warnschilder wie ,Vorsicht -
Rutschgefahr®, Verbotsschilder wie ,,Rauchen verboten®,
Gebotsschilder wie ,,Schutzbrille tragen™ sowie
Rettungszeichen wie ,Notausgang". Auch farbige
Bodenmarkierungen oder Absperrungen kénnen

dazugehodren.

Welche Kennzeichnungen erforderlich sind, ergibt sich
aus der Gefahrdungsbeurteilung, bei der

Arbeitsbereiche und Tatigkeiten auf mdgliche Gefahren
204
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gepriuft werden. Damit Sicherheit und Gesundheit
erhalten bleiben, mulssen alle Anwesenden diese

Zeichen und Hinweise unbedingt beachten.
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Arbeitsblatt 173

Was konnten die folgenden Begriffe
bedeuten?

Recherchieren Sie die Begriffe im Internet.

Verbotszeichen =

Warnzeichen =

Gebotszeichen =

Rettungszeichen =

Brandschutzzeichen =
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Losung Arbeitsblatt 173

Was konnten die folgenden Begriffe bedeuten?

Mégliche L6sung:

Verbotszeichen

Ein Schild, das etwas verbietet, z. B. ,Rauchen verboten".

Warnzeichen

Ein Schild, das vor einer Gefahr warnt, z. B. ,Achtung, rutschiger Boden!".

Gebotszeichen

Ein Schild, das eine bestimmte Handlung vorschreibt, z. B. ,Helm tragen!".

Rettungszeichen

Ein Schild, das den Weg zu einer sicheren Rettungsmoglichkeit zeigt, z. B.
.Notausgang".

Brandschutzzeichen

Ein Schild, das auf Gerate oder MaBnahmen zum Brandschutz hinweist, z. B.
.Feuerldscher".

207

www.abcforjobs.de



i

forJobs

GFFB

Arbeitsblatt 174

Lesen Sie die Textpassagen laut. Erklaren
Sie die schwierigen und/oder unbekannten
Worter und schreiben Sie sie ab.

Ordnen Sie den Begriffen die passenden
Definitionen zu.

Verbotszeichen Warnzeichen Gebotszeichen
Rettungszeichen Brandschutzzeichen

signalisieren, dass

bestimmte Handlungen untersagt sind, weil sie ein
Sicherheits- oder Gesundheitsrisiko darstellen konnten.
Typische Verbotszeichen finden sich zum Beispiel beim
Hinweis ,Rauchen verboten™, beim Verbot der Nutzung
von Mobiltelefonen in sensiblen Bereichen oder bei

Zutrittsverboten fur nicht autorisierte Personen.
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dienen der frihzeitigen

Sensibilisierung gegentber potenziellen
Gefahrenquellen. Ein Warnzeichen macht deutlich, dass
ein erhdhtes Risiko besteht — etwa durch giftige oder
atzende Stoffe, durch herabfallende bzw. schwebende
Lasten oder durch andere unmittelbar drohende

Gefahren.

geben verbindlich vor,

welches sicherheitsrelevante Verhalten einzuhalten ist.

Ein Gebotszeichen kann z. B. das verpflichtende Tragen
von Gehdrschutz, Sicherheitsschuhen oder

Atemschutzgeraten vorschreiben.

weisen den Weg zu

Einrichtungen, die im Notfall Sicherheit und Hilfe
gewahrleisten. Ein Rettungszeichen kennzeichnet unter

anderem Notausgange, Flucht- und Rettungswege oder

den Standort von Erste-Hilfe-Einrichtungen.
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markieren deutlich

sichtbar die Standorte von Einrichtungen, die der
Brandmeldung oder Brandbekampfung dienen. Ein
Brandschutzzeichen zeigt beispielsweise die Position
von Feuerldéschern, Loschmitteln oder

Brandmeldetelefonen an.
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Losung Arbeitsblatt 174

Ordnen Sie den Begriffen die passenden Definitionen zu.

Verbotszeichen signalisieren, dass bestimmte Handlungen untersagt sind, weil
sie ein Sicherheits- oder Gesundheitsrisiko darstellen kénnten. Typische
Verbotszeichen finden sich zum Beispiel beim Hinweis ,,Rauchen verboten", beim
Verbot der Nutzung von Mobiltelefonen in sensiblen Bereichen oder bei
Zutrittsverboten flir nicht autorisierte Personen.

Warnzeichen dienen der frihzeitigen Sensibilisierung gegentber potenziellen
Gefahrenquellen. Ein Warnzeichen macht deutlich, dass ein erhéhtes Risiko
besteht — etwa durch giftige oder atzende Stoffe, durch herabfallende bzw.
schwebende Lasten oder durch andere unmittelbar drohende Gefahren.

Gebotszeichen geben verbindlich vor, welches sicherheitsrelevante Verhalten
einzuhalten ist. Ein Gebotszeichen kann z. B. das verpflichtende Tragen von
Gehorschutz, Sicherheitsschuhen oder Atemschutzgeraten vorschreiben.

Rettungszeichen weisen den Weg zu Einrichtungen, die im Notfall Sicherheit
und Hilfe gewahrleisten. Ein Rettungszeichen kennzeichnet unter anderem
Notausgange, Flucht- und Rettungswege oder den Standort von Erste-Hilfe-
Einrichtungen.

Brandschutzzeichen markieren deutlich sichtbar die Standorte von
Einrichtungen, die der Brandmeldung oder Brandbekampfung dienen. Ein
Brandschutzzeichen zeigt beispielsweise die Position von Feuerléschern,
Loéschmitteln oder Brandmeldetelefonen an.
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Arbeitsblatt 175

Was bedeuten die folgenden Sicherheits-
kennzeichnungen?
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GFFB

Was bedeuten die folgenden Sicherheitskennzeichnungen?

Rauchen verboten

Warnung vor giftigen

Stoffen

Augenspluleinrichtung

Gehorschutz

tragen

Mobiltelefone

verboten

Betreten

verboten

www.abcforjobs.de

Warnung vor
schwebenden

Lasten

s

Schuhtberzige

tragen

£\

Warnung vor

atzenden Stoffen
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Notfall-

Feuerléscher Maske/Atemschutz

tragen Sammelplatz
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Arbeitsblatt 176

Lesen Sie die Satze zur Bedeutung der
Symbole und schreiben Sie sie ab.

Dieses Symbol zeigt: Hier darf man

% nicht rauchen.

GFFB

Sie mussen hier einen Gehorschutz

tragen, weil es sehr laut ist.

Dieses Zeichen warnt vor giftigen

Stoffen und fordert zur Vorsicht auf.

www.abcforjobs.de
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Dieses Zeichen bedeutet, dass die
Benutzung von Mobiltelefonen an

diesem Ort verboten ist.

Dieses Zeichen zeigt, dass man hier

nicht hineingehen darf.
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Arbeitsblatt 177

Verbinden Sie die Begriffe mit den
passenden Symbolen.

@ Maske/Atemschutz
tragen
Rauchen verboten
Warnung vor giftigen Stoffen g%"

Augenspuleinrichtung Warnung vor
schwebenden Lasten

m Schuhlberzige tragen

s

®

Notfall-Sammelstelle

218

www.abcforjobs.de



# Wl € GFFB

forJobs

Losung Arbeitsblatt 177

Verbinden Sie die Begriffe mit den passenden Symbolen.

@ Atemschutz tragen

Rauchen verboten

B\

Warnung vor schwebenden
Lasten

Warnung vor giftigen Stoffen

Augenspluleinrichtung

Schutzschuhe tragen

Notfall-Sammelstelle
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Arbeitsblatt 178

Lesen Sie den Text laut. Markieren Sie alle
zusammengesetzten Worter mit Fugen-s.
Schreiben Sie diese anschlieBend ab und
zerlegen Sie sie in ihre Einzelbestandteile.

Bei der Umsetzung der Sicherheitsstandards im
Hotelbetrieb spielen die BrandschutzmaBnahmen, die
Hygienekontrollsysteme und die
Unfallverhitungsstrategien eine zentrale Rolle.

Klare Verhaltensregeln und gezielte MaBnahmen zum

Gesundheitsschutz der Mitarbeitenden helfen, deren
Wohlbefinden dauerhaft zu erhalten.

Die Kichenreinigungsplane, die
Notausgangsbeschilderung und die Erste-Hilfe-
Stationseinrichtungen tragen dazu bei, Risiken zu
reduzieren und das Wohlbefinden der Gaste sowie des

Personals zu sichern.
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Losung Arbeitsblatt 178

Markieren Sie die Komposita mit Fugen-s, schreiben Sie sie ab und
zerlegen Sie die Komposita in Einzelwoérter.

Bei der Umsetzung der Sicherheitsstandards im Hotelbetrieb spielen die
BrandschutzmaBnahmen, die Hygienekontrollsysteme und die
Unfallverhitungsstrategien eine zentrale Rolle. Klare Verhaltensregeln und
gezielte MaBnahmen zum Gesundheitsschutz der Mitarbeitenden helfen, deren
Wohlbefinden dauerhaft zu erhalten. Die Kiichenreinigungsplane, die
Notausgangsbeschilderung und die Erste-Hilfe-Stationseinrichtungen tragen dazu
bei, Risiken zu reduzieren und das Wohlbefinden der Gaste sowie des Personals
zu sichern.

Sicherheitsstandards — Sicherheit + Standards
Unfallverhitungsstrategien — Unfallverhitung + Strategien
Verhaltensregeln — Verhalten + Regeln

Gesundheitsschutz — Gesundheit + Schutz
Klchenreinigungspldane — Kichenreinigung + Plane
Notausgangsbeschilderung — Notausgang + Beschilderung

Stationseinrichtungen — Station + Einrichtungen
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Arbeitsblatt 179

Tragen Sie die passenden Buchstaben ein.

Lesen Sie die Worter.

Schreiben Sie die Worter — achten Sie bei
Nomen auf die GroBBschreibung und
erganzen Sie den Artikel.

A B C b E F G H I J K L M

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

N O P Q R S T U V W X Y [Z

14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

Beispiel:

die Backwaren
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Losung Arbeitsblatt 179

Schreiben Sie die Worter — achten Sie bei Nomen auf die GroBschreibung
und ergdnzen Sie den Artikel.

Infektionen
vorbeugen
Lebensmittel
Ubertragbar
Krankheitserreger

Gemeinschafts-verpflegung
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Arbeitsblatt 180

Lesen Sie den nachfolgenden Text zu
Infektionsschutz in Gastronomie und
Gemeinschaftsverpflegung sorgfaltig durch.

Variante 1

Bestimmte Lebensmittel bieten ideale Bedingungen fir

die Ausbreitung von Krankheitserregern. Werden solche
Produkte verunreinigt und anschlieBend verzehrt, kann

dies zu schweren Lebensmittelinfektionen oder -

vergiftungen fihren. Besonders in gastronomischen

Betrieben oder bei der Verpflegung gréBerer Gruppen

kann eine groBe Zahl von Personen betroffen sein.

Um sowohl die Gesundheit der Gaste als auch die
eigene zu schutzen, ist es daher unerlasslich, dass alle
Beschaftigten verantwortungsbewusst handeln und die
geltenden Hygienebestimmungen konsequent

einhalten.
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Versuchen Sie jetzt, in den nachfolgenden
Textabschnitten die Liicken zu fiillen. Welche
Worter fehlen?

Bestimmte Lebensmittel bieten ideale Bedingungen fur

die Ausbreitung von

Werden solche Produkte verunreinigt und anschlieBend
verzehrt, kann dies zu schweren

infektionen oder -

vergiftungen fihren.

Besonders in gastronomischen Betrieben oder bei der

Verpflegung groBerer Gruppen kann eine groBe Zahl

von Personen betroffen sein.

Um sowohl die der

Gaste als auch die eigene zu schitzen, ist es daher
unerlasslich, dass alle Beschaftigten
verantwortungsbewusst handeln und die geltenden

bestimmungen

konsequent einhalten.
228
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Versuchen Sie jetzt, in dem nachfolgenden Text die Liicken zu fiillen.
Welche Worter fehlen?

Bestimmte Lebensmittel bieten ideale Bedingungen flr die Ausbreitung von
Krankheitserregern. Werden solche Produkte verunreinigt und anschlieBend
verzehrt, kann dies zu schweren Lebensmittelinfektionen oder -vergiftungen
fihren.

Besonders in gastronomischen Betrieben oder bei der Verpflegung groBerer
Gruppen kann eine groBe Zahl von Personen betroffen sein.

Um sowohl die Gesundheit der Gaste als auch die eigene zu schitzen, ist es
daher unerlasslich, dass alle Beschaftigten verantwortungsbewusst handeln und
die geltenden Hygienebestimmungen konsequent einhalten.

GFFB
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Arbeitsblatt 181

Lesen Sie den nachfolgenden Text zur
Infektionsschutzbelehrung sorgfaltig durch.

Variante 2

Bestimmte Lebensmittel bieten ideale Bedingungen fur
die Ausbreitung von Krankheitserregern. Werden solche
Produkte verunreinigt und anschlieBend verzehrt, kann
dies zu schweren Lebensmittelinfektionen oder -
vergiftungen fihren. Besonders in gastronomischen
Betrieben oder bei der Verpflegung gréBerer Gruppen

kann eine groBe Zahl von Personen betroffen sein.

Um sowohl die Gesundheit der Gaste als auch die
eigene zu schitzen, ist es daher unerlasslich, dass alle
Beschaftigten verantwortungsbewusst handeln und die
geltenden Hygienebestimmungen konsequent

einhalten.
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Versuchen Sie jetzt, in dem nachfolgenden Text
die Liicken zu fiillen.

Gesundheit Lebensmittel-

Hygiene- Krankheitserregern

Bestimmte Lebensmittel bieten ideale Bedingungen fur

die Ausbreitung von

Werden solche Produkte verunreinigt und anschlieBend

verzehrt, kann dies zu schweren

infektionen oder -

vergiftungen fihren.

Besonders in gastronomischen Betrieben oder bei der
Verpflegung groBerer Gruppen kann eine groBe Zahl

von Personen betroffen sein.
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Um sowohl die der

Gaste als auch die eigene zu schitzen, ist es daher
unerlasslich, dass alle Beschaftigten
verantwortungsbewusst handeln und die geltenden

bestimmungen

konsequent einhalten.
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Losung Arbeitsblatt 181

Versuchen Sie jetzt, in dem nachfolgenden Text die Liicken zu fiillen.

Bestimmte Lebensmittel bieten ideale Bedingungen flr die Ausbreitung von
Krankheitserregern. Werden solche Produkte verunreinigt und anschlieBend
verzehrt, kann dies zu schweren Lebensmittelinfektionen oder -vergiftungen
fuhren.

Besonders in gastronomischen Betrieben oder bei der Verpflegung groBerer
Gruppen kann eine groBe Zahl von Personen betroffen sein.

Um sowohl die Gesundheit der Gaste als auch die eigene zu schitzen, ist es
daher unerlasslich, dass alle Beschaftigten verantwortungsbewusst handeln und
die geltenden Hygienebestimmungen konsequent einhalten.
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Arbeitsblatt 182

Lesen Sie die nachfolgenden Texte zum
Thema Personalhygiene in der aufmerksam
durch.

1. Bedeutung der Personalhygiene

Personalhygiene verhindert die Ubertragung von
Krankheitserregern auf Lebensmittel. In Hotellerie und
Gastronomie schutzt sie Gaste vor

Lebensmittelvergiftungen und Kreuzkontaminationen.

Dazu gehoéren saubere Kleidung, Handehygiene und das

Vermeiden von Schmuck am Arbeitsplatz.

2. Trennung von Privat- und Arbeitskleidung
Arbeitskleidung (z. B. Kochjacken, Schirzen etc.) muss
sauber und funktional sein. Sie wird taglich oder bei
Verschmutzung gewechselt. Private Kleidung darf nicht
mit Arbeitskleidung in Berihrung kommen.

Kopfbedeckungen verhindern, dass Haare ins Essen

fallen.
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3. Saubere Hande bei der Arbeit

Handewaschen ist vor Arbeitsbeginn, nach dem
Toilettengang, nach Pausen, nach Kontakt mit rohen
Lebensmitteln oder Abfallen Pflicht. Es wird warmes
Wasser, Fllssigseife und Einmalhandtlcher verwendet.

Fingernagel mussen kurz und sauber sein.

4. Gesundheit und Eigenverantwortung
Kranke Mitarbeitende oder Personen mit offenen

Wunden durfen nicht mit Lebensmitteln arbeiten.

Erkrankungen wie Magen-Darm-Infekte sind sofort zu
melden. Die Belehrung nach § 43 IfSG sorgt flr
Wissen Uber Hygienepflichten und unterstitzt

Lebensmittelsicherheit.
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Variante 1:

Uberlegen Sie bei jedem Absatz:
Was konnte das Thema sein?

Versuchen Sie dann, passende
Zwischenuberschriften aufzuschreiben.

Personalhygiene verhindert die Ubertragung von

Krankheitserregern auf Lebensmittel. In Hotellerie und

Gastronomie schitzt sie Gaste vor
Lebensmittelvergiftungen und Kreuzkontaminationen.
Dazu gehdéren saubere Kleidung, Handehygiene und

das Vermeiden von Schmuck am Arbeitsplatz.
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Arbeitskleidung (z. B. Kochjacken, Schiirzen etc.) muss
sauber und funktional sein. Sie wird taglich oder bei
Verschmutzung gewechselt. Private Kleidung darf nicht
mit Arbeitskleidung in Berihrung kommen.
Kopfbedeckungen verhindern, dass Haare ins Essen

fallen.

Handewaschen ist vor Arbeitsbeginn, nach dem
Toilettengang, nach Pausen, nach Kontakt mit rohen
Lebensmitteln oder Abfallen Pflicht. Es wird warmes
Wasser, Fllssigseife und Einmalhandtlcher verwendet.

Fingernagel missen kurz und sauber sein.
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Losung Arbeitsblatt 182

Uberlegen Sie bei jedem Absatz: Was kdonnte das Thema sein?

Versuchen Sie dann, passende Zwischeniiberschriften aufzuschreiben.

Lésungsvorschlage:

1.

Warum Personalhygiene wichtig ist
Sauberkeit schutzt vor Krankheiten
Hygiene fir Sicherheit und Gesundheit

Sauber bleiben - Gaste schiitzen

2.
Saubere Arbeitskleidung
Kleidung sauber halten

Sauber angezogen arbeiten

3.
Richtige Handehygiene
Hande grundlich waschen

Saubere Hande, sicheres Essen

4. Gesundheit am Arbeitsplatz
Krank? Nicht mit Lebensmitteln arbeiten
Gesund bleiben bei der Arbeit

Sicherheit durch Gesundheitsregeln
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Versuchen Sie, jedem Absatz die passende
Zwischenuberschrift zuzuordnen.

Variante 2

Gesundheit und Eigenverantwortung

Saubere Hande bei der Arbeit

Strikte Trennung von Privat- und Arbeitskleidung

Bedeutung von Personalhygiene

240

www.abcforjobs.de




#Hlp, GFFB

forJobs

Arbeitskleidung (z. B. Kochjacken, Schirzen etc.) muss
sauber und funktional sein. Sie wird taglich oder bei
Verschmutzung gewechselt. Private Kleidung darf nicht
mit Arbeitskleidung in Berihrung kommen.
Kopfbedeckungen verhindern, dass Haare ins Essen

fallen.

Handewaschen ist vor Arbeitsbeginn, nach dem
Toilettengang, nach Pausen, nach Kontakt mit rohen
Lebensmitteln oder Abfallen Pflicht. Es wird warmes
Wasser, Flussigseife und Einmalhandtlcher verwendet.

Fingernagel muissen kurz und sauber sein.
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Losung Arbeitsblatt 183

Versuchen Sie, jedem Absatz die passende Zwischeniiberschrift
zuzuordnen.

Bedeutung von Personalhygiene
Trennung von Privat- und Arbeitskleidung
Saubere Hande bei der Arbeit

Gesundheit und Eigenverantwortung

243

www.abcforjobs.de



#Hlp, GFFB

forJobs

Arbeitsblatt 184

Lesen Sie den nachfolgenden Text sorgfaltig
und besprechen Sie gemeinsam unbekannte
oder schwierige Worter.

Hande regelmaBig griindlich reinigen und pflegen

Unsere Hande kommen taglich mit vielen Oberflachen
und Gegenstanden in Kontakt, auf denen sich Keime
befinden kénnen. Um das Risiko einer Ubertragung zu

verringern, sollten die Hande sorgfaltig mit milder Seife

und warmem Wasser gewaschen und anschlieBend mit
einem sauberen Handtuch oder einem Einwegtuch
getrocknet werden. Verwenden Sie daflr stets das
daflr vorgesehene Handwaschbecken. Arbeits- oder
Spulbecken, in denen Lebensmittel oder Geschirr

gereinigt werden, sind hierflir ungeeignet.

Waschen Sie Ihre Hande besonders vor Arbeitsbeginn,

nach Pausen sowie mehrmals wahrend des Tages.
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Dies gilt insbesondere nach Kontakt mit rohen
Lebensmitteln wie Fleisch, Gefllgel oder Eiern, aber
auch nach dem Toilettengang. In solchen Fallen ist es
ratsam, die Hande zusatzlich mit einem geeigneten
Desinfektionsmittel zu behandeln. Beachten Sie zudem
die Hygienevorgaben Ihres Betriebs, um eine sichere

Arbeitsumgebung zu gewahrleisten.
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Arbeitsblatt 185

In der folgenden Abbildung des Textes
fehlen die GroBbuchstaben.

Versuchen Sie, sich an die Regeln der
GrofBBschreibung zu erinnern. Welche Worter
schreibt man grof3? Markieren Sie.

hande regelmaBig griindlich reinigen und pflegen

unsere hande kommen taglich mit vielen oberflachen
und gegenstanden in kontakt, auf denen sich keime

befinden kénnen. um das risiko einer Gbertragung zu

verringern, sollten die hande sorgfaltig mit milder seife
und warmem wasser gewaschen und anschlieBend mit
einem sauberen handtuch oder einem einwegtuch
getrocknet werden. verwenden sie dafir stets das dafir
vorgesehene handwaschbecken. arbeits- oder
spulbecken, in denen lebensmittel oder geschirr

gereinigt werden, sind hierfiir ungeeignet.
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waschen sie ihre hande besonders vor arbeitsbeginn,
nach pausen sowie mehrmals wahrend des tages.

dies gilt insbesondere nach kontakt mit rohen
lebensmitteln wie fleisch, gefligel oder eiern, aber auch
nach dem toilettengang. in solchen fallen ist es ratsam,
die hande zusatzlich mit einem geeigneten
desinfektionsmittel zu behandeln. beachten sie zudem
die hygienevorgaben ihres betriebs, um eine sichere

arbeitsumgebung zu gewahrleisten.

Versuchen Sie nun, die Satze richtig
abzuschreiben. Welche Worter miissen Sie
groBB und welche Worter mussen Sie
kleinschreiben?

hande regelmaBig griindlich reinigen und pflegen

247

www.abcforjobs.de



#Hlp, GFFB

forJobs

unsere hande kommen taglich mit vielen oberflachen
und gegenstanden in kontakt, auf denen sich keime

befinden kénnen.

um das risiko einer Ubertragung zu verringern, sollten

die hande sorgfaltig mit milder seife und warmem
wasser gewaschen und anschlieBend mit einem
sauberen handtuch oder einem einwegtuch getrocknet

werden.

verwenden sie dafir stets das daflir vorgesehene

handwaschbecken. arbeits- oder spllbecken, in denen
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lebensmittel oder geschirr gereinigt werden, sind

hierflr ungeeignet.

waschen sie ihre hande besonders vor arbeitsbeginn,

nach pausen sowie mehrmals wahrend des tages.
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dies gilt insbesondere nach kontakt mit rohen
lebensmitteln wie fleisch, gefligel oder eiern, aber auch

nach dem toilettengang.

in solchen fallen ist es ratsam, die hande zusatzlich mit

einem geeigneten desinfektionsmittel zu behandeln.

250

www.abcforjobs.de



# Wl € GFFB

forJobs

beachten sie zudem die hygienevorgaben ihres betriebs,

um eine sichere arbeitsumgebung zu gewahrleisten.
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Das Curriculum HoGa (Hotellerie und Gastronomie) unterliegt der Lizenz Creative
Commons Namensnennung - Weitergabe unter gleichen Bedingungen 4.0
International (CC BY-SA 4.0).

Als Urheberin ist die GFFB gGmbH zu nennen.

Die vollstandigen Lizenzbedingungen finden Sie unter:
www.creativecommons.org

Dank und Hinweise zur Nutzung von Drittinhalten

Wir danken den folgenden Initiativen und Projekten fur die freundliche
Einraumung von Nutzungsrechten und die Mdglichkeit, ihre Materialien im
Rahmen unseres Produkts verwenden zu durfen:

= eVideo - Hotel- und Gastgewerbe, Handreichung, Arbeit und Leben Berlin-
Brandenburg / Projekt eVideoTransfer2. Lizenz: CC BY-ND 4.0
(https://creativecommons.org/licenses/by-nd/4.0/deed.de).

= Projekt Knotenpunkte fir Grundbildung - Transfer, Annelie Cremer-Freis.
Lizenz: CC BY-SA 4.0 (https://creativecommons.org/licenses/by-
sa/4.0/legalcode).

= Wirtschaft integriert - Grundwortschatz Berufsfeld Lager und Logistik,
©Bildungswerk der Hessischen Wirtschaft e. V., geférdert durch das
Hessische Ministerium flr Wirtschaft, Energie, Verkehr, Wohnen und
landlichen Raum. Lizenz: CC BY-NC 4.0
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Anderungen/Didaktisierung: GFFB gGmbH, 2025.

{ "IRTSCHAFT
A

I integriert |

Teile dieses Produkts wurden im Rahmen einer Zusammenarbeit mit dem
Bildungswerk der Hessischen Wirtschaft (BWHW) und dem Landesprojekt
Wirtschaft integriert Gbernommen.

Wirtschaft integriert ist ein Projekt des Hessischen Ministeriums fir
Wirtschaft, Energie, Verkehr, Wohnen und landlichen Raum [HMWVW].
Das Projekt wird geférdert aus Mitteln des Landes Hessen.

Forderhinweis

Dieses Produkt wurde im Rahmen der Nationalen Dekade fir Alphabetisierung
und Grundbildung 2016-2026 mit Mitteln des Bundesministeriums fur Bildung,
Familie, Senioren, Frauen und Jugend unter dem Férderkennzeichen W-1505A-
AOG gefordert. Die Verantwortung fir den Inhalt dieser Verotffentlichung liegt bei
der Autorin/beim Autor.

Gefordert vom:
Bundesministerium
Al p ha D e ka d e % fiir Bildung, Familie, Senioren,
2016 —2026 Frauen und Jugend
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