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Sie befinden sich im 3. OG des ,Hotel Alphabet". Dieses Stockwerk umfasst 6
Raume, einschlieBlich Zusatzmaterial, in denen folgende Lerninhalte abgedeckt

werden:

Schwerpunkt

Lernziel/Produkt

Materialraum Digitale Kompetenzen

Wortschatz und

3.1 Lesefllissigkeit
Schriftsprach-

3.2 erfahrung

3.3 Lernstrategien

3.4 und 3.5 Lesen und Schreiben

Zusatzmaterial

Kollaboratives Arbeiten im
digitalen Raum

Einen Text laut lesen und
verstehen,
Wortschatzvorentlastung
Produkt:

Tonaufnahme und Diktat
Verschiedene Lernstrategien
zur Arbeit mit Texten
kennenlernen und anwenden;
Produkt:

Einen Text mit Lernstrategien
zur Arbeit mit Texten
bearbeiten und ein Merkblatt
mit den Antworten erstellen
Arbeitsvertrage lesen und
verstehen;

Produkt:

Nach dem Muster eines
authentischen Arbeitsvertrags
einen eigenen Arbeitsver-
tragstext (oder Absatze
hieraus) zur aktuellen
Tatigkeit oder zu einer
Wunschtatigkeit erstellen
Eintrage in einem
Ubergabebuch verstehen und
schreiben

Produkt:

Eine E-Mail an Gaste
bezliglich Reservierung,
Sonderwinsche und/oder
Veranstaltungsablauf
schreiben

Kennenlernen des
Selbstlernprogramms HoGA

Satzzeichen
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3. OG/Modul III

Materialraum

3.5 Lesen und 3.4 Lesen und
Schreiben Schreiben
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3.0 Materialraum

3.3 Lernstrategien
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Modul Computer: Kollaboratives Arbeiten

1. Modulbeschreibung

Dieses Modul widmet sich dem Konzept ,,Zusammenarbeit im digitalen Raum®
und zeigt den Teilnehmer*innen, wie sie mithilfe von Cloud-Tools orts- und
zeitunabhangig gemeinsam arbeiten kdnnen. Ziel ist es, die Teilnehmer*innen in
die Lage zu versetzen, moderne digitale Werkzeuge effektiv zu nutzen, um ihre
Kommunikations- und Arbeitsprozesse zu optimieren.

Aufbauend auf den bereits vermittelten Grundlagen steht die Bearbeitung von
praxisnahen, handlungsorientierten und berufsspezifischen Aufgaben im
Vordergrund. In der ersten Handlung, ,Kollaboratives Arbeiten®™, erfahren die
Teilnehmer*innen, wie sie Cloud-Tools effizient einsetzen kénnen, um digitale
Dokumente gemeinsam zu erstellen, zu bearbeiten und zu verwalten. Diese
Kenntnisse sind besonders hilfreich fir Teamarbeit in beruflichen Kontexten.

In der zweiten Handlung, ,Reservierungsanfrage", wenden die Teilnehmer*innen
die Nutzung einer Suchmaschine an, um gezielt Informationen zu recherchieren.
Die ermittelten Daten Ubertragen sie zum Beispiel in ein vorgegebenes
Reservierungsformular, wodurch sie lernen, strukturierte Informationen zu
gewinnen und korrekt zu dokumentieren.

Das Modul bereitet die Teilnehmer*innen darauf vor, digitale Werkzeuge in
alltaglichen oder beruflichen Kontexten sicher und effektiv einzusetzen, indem es
ihnen praktische Fahigkeiten fir die moderne Arbeitswelt vermittelt.

2. Kompetenzen/Ziele

Die Lernziele dieses Moduls konzentrieren sich auf die Forderung digitaler
Kompetenzen und die Erweiterung des Fachvokabulars im Bereich
~Zusammenarbeit im digitalen Raum". Die Teilnehmer*innen erwerben wichtige
Begriffe, die ihnen helfen, die Konzepte und Tools fiur die digitale
Zusammenarbeit besser zu verstehen und anzuwenden.

Ein zentrales Ziel dieses Moduls ist es, das Verstandnis flir das ,digitale Zeitalter"
zu férdern. Die Teilnehmer*innen sollen dabei nicht nur verstehen, dass digitale
Zusammenarbeit genauso effektiv sein kann wie persénliche Treffen, sondern
auch erkennen, wie viele Arbeitsprozesse heutzutage online organisiert und
durchgefihrt werden kénnen, wodurch sie eine hdhere Flexibilitat in ihrer Arbeit
erreichen kénnen.

Dartber hinaus vermittelt das Modul Kompetenzen gemaB den Standards von
DigComp 2.2 AT:

= Bereich 1: Umgang mit Informationen und Daten
= Bereich 2: Kommunikation und Zusammenarbeit

= Bereich 4: Sicherheit

www.abcforjobs.de
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Dieses Modul bereitet die Teilnehmer*innen darauf vor, in beruflichen und

alltaglichen Kontexten sicher, effizient und kooperativ mit digitalen Technologien
zu arbeiten.

3. Voraussetzungen
= Computer oder Laptop

= Smartboard/Beamer
= Peripheriegerate wie Tastatur und Maus

= Internet

4. Ablauf

Handlung , Kollaboratives Arbeiten™ — 5 UE

1. Einstieg in das Thema - 1 UE

Lerninhalte:

Lehrkraft fuhrt TN in folgende Themen ein:
= Wiederholung Tastatur

= Handlung vorstellen

= Tools flir kollaboratives Arbeiten von Google bzw. iCloud

Ziele:

= Vorwissen der TN wird aktiviert.
= TN verstehen die Handlung, in der sie Aufgaben bearbeiten werden.

= TN kennen Mdglichkeiten flr kollaboratives Arbeiten im digitalen Raum.

Material:

Computer oder Laptop

Peripheriegerate wie Maus und Tastatur

Beamer oder Smartboard

Internet

PowerPoint Prasentation: Modul 3 Kollaboratives Arbeiten und ILIAS-SCORM -
Modul 3 Kollaboratives Arbeiten

www.abcforjobs.de
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2. Erarbeitung - 4 UE

Lerninhalte:

TN bearbeiten folgende Aufgaben mdglichst selbststandig. Lehrkraft kann sie
bei Bedarf unterstitzen:

Aufgabe 1: auf eine Mail antworten und einen Termin Uber die
Kalenderfunktion verschicken

Aufgabe 2: eine To-do-Liste erstellen und Aufgaben zuweisen

Aufgabe 3: Formatierungen Uben, eine Einladung abtippen und die Einladung
zur Kontrolle verschicken

Ziele:

= TN kdnnen kollaborative Apps nutzen; einen Termin mithilfe der App
Kalender verschicken und eine To-do-Liste erstellen und teilen.

= TN kdnnen ein Textverarbeitungsprogramm bedienen.

= TN kennen verschiedene, gangige Formatierungsmaglichkeiten.
Material:

Computer oder Laptop

Peripheriegerate wie Maus und Tastatur
Beamer oder Smartboard

Internet

ILIAS-SCORM - Modul 3 Kollaboratives Arbeiten

Handlung ,,Reservierungsanfrage" — 5 UE

1. Einstieg in das Thema - 1 UE

Lerninhalte:

Lehrkraft fuhrt TN in folgende Themen ein:

=  Suchmaschine
= Filterfunktionen
= Cookies

= Handlung vorstellen

www.abcforjobs.de
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Ziele:

= TN lernen Filterfunktionen der Suchmaschine Google kennen.
= TN kdénnen Cookies einstellen.

= TN verstehen die Handlung, in der sie die Aufgabe bearbeiten sollen.
Material:

Computer oder Laptop

Peripheriegerate wie Maus und Tastatur
Beamer oder Smartboard

Internet

ILIAS-Scorm — Modul 3 Suchmaschine

2. Erarbeitung - 4 UE

Lerninhalte:

TN bearbeiten folgende Aufgabe mdglichst selbststandig. Lehrkraft kann sie bei
Bedarf unterstlitzen:

Aufgabe: Reservierungsanfrage lesen, recherchieren und das vorgegebene
Reservierungsformular ausfillen

Ziele:

= TN kdnnen bedarfsgerecht Filter einsetzen.
= TN kdénnen gewlinschte Informationen finden.

= TN kénnen ein Textverarbeitungsprogramm bedienen.
Material:

Computer oder Laptop

Peripheriegerate wie Maus und Tastatur
Beamer oder Smartboard

Internet

ILIAS-Scorm — Modul 3 Suchmaschine

www.abcforjobs.de
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5. Didaktische Uberlegungen

Das Modul bezieht sich auf praxisnahe Themen, die insbesondere flir den Bereich
Hotel und Gaststatte von Relevanz sind, aber auch problemlos auf den Alltag
Ubertragen werden kénnen. So kdnnen die Teilnehmer*innen erkennen, wie
digitale Tools in verschiedenen beruflichen und alltaglichen Kontexten genutzt
werden kénnen. Ein wesentlicher Vorteil der eingesetzten Tools ist ihre
Verfligbarkeit auf mobilen Geraten, was den Teilnehmer*innen die Mdglichkeit
gibt, auch auBerhalb des Trainingsalltags damit zu arbeiten.

6. Methodische Uberlegungen

Zu Beginn des Moduls wird das Vorwissen der Teilnehmer*innen aktiviert, indem
sie aufgefordert werden, Begriffe und digitale Tools rund um das Thema
~kollaboratives Arbeiten™ zu nennen. Diese Begriffe werden aufgeschrieben und
die TN sollen sie buchstabieren, um gleichzeitig ihre schriftsprachliche
Kompetenz zu fordern und die Begriffe zu verinnerlichen. Danach folgt die
Methode , Learning by Doing", bei der die Teilnehmer*innen die Tools
selbststandig ausprobieren, um deren Funktionen in der Praxis zu verstehen. Die
Lehrkraft fungiert hierbei eher als Begleiter*in im Hintergrund, stellt
unterstitzende Fragen und bietet Hilfestellung, wenn es erforderlich ist. So
haben die Teilnehmer*innen gentigend Raum, um die Tools eigenstandig zu
erkunden und ihre Erfahrungen zu reflektieren. Dies fordert das selbstgesteuerte
Lernen und steigert die Motivation, da die Teilnehmer*innen durch eigenes
Ausprobieren lernen und die Werkzeuge selbst in ihrer Arbeitswelt verorten
kdnnen.

7. Erfahrungen

Durchfiihrung

Die Teilnehmer*innen konnten mit verschiedenen Aufgaben arbeiten, bei denen
sie Formatierungen lben. Die Formatierungsiibungen kénnten jedoch gekiirzt,
manche sogar weggelassen sowie binnendifferenziert gestaltet werden. Diese
Aufgaben ermdglichten es, die unterschiedlichen Lerngeschwindigkeiten der
Teilnehmer*innen zu berlcksichtigen, da einige schneller lernten und komplexere
Aufgaben bereits frihzeitig bewaltigten.

Ein zentrales Thema des Moduls war ,Kollaboratives Arbeiten im digitalen Raum®,
was fur viele Teilnehmer*innen neu war. Der Vergleich zwischen analogen und
digitalen Arbeitsmethoden war hier besonders hilfreich, da er den
Teilnehmer*innen half, das Konzept der digitalen Zusammenarbeit besser zu
verstehen und auf ihren Alltag zu Ubertragen. Auch die Nutzung von Cloud-Tools
war fur viele Teilnehmer*innen neu, da viele von ihnen lediglich die Mail-
Funktion von Anbietern wie Google oder Microsoft nutzten, jedoch nicht die
erweiterten kollaborativen Tools kannten.

www.abcforjobs.de
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Teilnehmer*innen/Betriebe (Befragungen)

Die Ruckmeldungen der TN zum Modul waren positiv. Besonders die
Filterfunktionen von Suchmaschinen fanden groBes Interesse, da viele
Teilnehmer*innen vor dem Training nicht wussten, dass Filter eine gezielte und
prazise Suche ermdglichen. Sie gaben an, dass sie jetzt effizienter nach
Informationen suchen kénnen und die verbesserten Suchergebnisse als nitzlich
empfinden. Darliber hinaus erweiterten die Teilnehmer*innen ihr technisches
Verstandnis, insbesondere im Umgang mit digitalen Tools und Cloud-
Anwendungen, was ihnen sowohl im beruflichen als auch im privaten Alltag
zugutekommt.

www.abcforjobs.de
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3. OG/Modul III

Raum 3.1/Szenario 1

3.5 Lesen und 3.4 Lesen und
Schreiben Schreiben
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3.0 Materialraum

3.3 Lernstrategien
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Raum 3.1: Wortschatz und Lesefliissigkeit (geplanter
Umfang: 10 UE)

Das Modul beginnt mit einem Lautlesetraining - hierfir werden unterschiedliche
Lesetexte mit unterschiedlichen Themen und Schwierigkeitsgraden vorbereitet.

Methoden: Tandemlesen, einzeln lesen

Lernszenario: Die Teilnehmenden lesen einen Text und beantworten Fragen
zum Text - die Teilnehmenden lesen den Text laut und erstellen eine
Tonaufnahme - im Anschluss Durchflihrung eines Partner*innendiktats -
ein*eine Teilnehmender*Teilnehmende diktiert Absdtze des Lesetextes und
ein*eine anderer*andere Teilnehmender*Teilnehmende schreibt diese auf.

Produkt: Tonaufnahme und Diktat

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

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

Bericksichtigen von Vorkenntnissen - Vorwissen aktivieren, Gberprifen und
nutzen (fachliches und sprachliches Vorwissen zur Vorentlastung heranziehen)

Die Teilnehmenden lesen einen Text - die Teilnehmenden markieren
unbekannte und/oder schwierige Wérter — Bedeutungen gemeinsam in der
Gruppe klaren

Tandemaufgabe: den Text dem*der Lesepartner*in vorlesen

Lerninhalte:
Lesetraining: Leseflissigkeit — Texte laut lesen (einzeln, im Tandem)

Wortschatz

! 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.
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Zu Beginn des Szenarios werden verschiedene Lesetexte mit unterschiedlichen
Themen und Schwierigkeitsgraden angeboten - die Lehrkraft wahlt angepasst an
die Bedarfe, den Bildungs- und Interessenshintergrund der Teilnehmenden den
Lesetext aus, dessen Thema und Aufgaben ihr passend erscheinen.

Der Ablauf dieser Leselibung - unabhangig von der Auswahl des Textes:

= Text lesen - zunachst jeder*jede Teilnehmende einzeln und leise flr sich

= Schwierige und/oder unbekannte Waérter markieren und im Anschluss in
der Gruppe gemeinsam besprechen - ggf. Bedeutungen im Internet
recherchieren

= Text laut lesen — Tandemlesen

Lesetext 1 - Thema: Vollwertige Ernahrung (Arbeitsblatt 186)

Lesetext 2 - Thema: Housekeeping (Arbeitsblatt 187)

Lesetext 3 - Thema: Lebensmittel retten statt verschwenden (Arbeitsblatt 188)

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 beantworten die Fragen zu einem oder mehreren Texten
aus der Phase , Orientieren®

Lerninhalte:

Textverstandnis — Abschreiben, gelenktes Schreiben, freies Schreiben -
persdnliche Meinung auBern

Lesetext - Thema: Die 10 Regeln der DGE (Arbeitsblatt 189)

* Fragen zum Text beantworten - Textverstandnis, Schreibtraining

= Sollten die Teilnehmenden Schwierigkeiten bei der Beantwortung der
Fragen zum Text haben, kann die Lehrkraft mit Hinweisen zu den
entsprechenden Nummern der Erndhrungsregeln unterstitzen

Lesetext - Thema: Housekeeping (Arbeitsblatt 190)

12

www.abcforjobs.de

GFFB



#lp € GFFB

forJobs

= Fragen zum Text beantworten - Textverstandnis, Schreibtraining

Lesetext - Thema: Lebensmittel retten statt verschwenden (Arbeitsblatt 191)

= Fragen zum Text beantworten - Textverstandnis: flr die Antwort passende
Textstellen markieren, abschreiben oder frei formulieren - persénliche
Meinung auBern

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

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

Die Teilnehmenden Uben das laute Lesen des gewahlten Textes

Die Teilnehmenden schreiben schwierige Wérter in ihre Wortschatzliste ab, um
sich auf das Diktat vorzubereiten

Die Teilnehmenden machen sich mit den technischen Aspekten der
Tonaufnahme vertraut

Lerninhalte:
Persdnliche Integration in die Lernprozesse

Notwendige Vorarbeiten zur Erstellung des Produktes durchflihren

Sollte es am Unterrichtsort mdglich sein, verteilt die Lehrkraft die Teilnehmenden
flr das Lautlese-Training auf verschiedene Raume, damit die Teilnehmenden sich
nicht gegenseitig stéren. Ist diese raumliche Trennung nicht mdglich, sollte
zumindest versucht werden, die Teilnehmenden innerhalb eines Raumes
moglichst weit auseinanderzusetzen.

13
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Die Lehrkraft erinnert die Teilnehmenden daran, schwierige und/oder
unbekannte Wdrter auch in die persénlichen Wortschatzlisten einzutragen, um
das Schreiben dieser Begriffe zu liben - dies dient auch der Vorbereitung auf das
geplante Diktat.

Die Lehrkraft fihrt die Teilnehmenden in das Erstellen und Abhdren einer
Tonaufnahme ein - hierflir kann beispielsweise das Programm , Audacity

genutzt werden.

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

Produkt gestalten und anpassen bzw. optimieren

Die Teilnehmenden erstellen eine Tonaufnahme eines der 3 Lesetexte - dies
kann als Einzelarbeit oder als Tandem- bzw. Gruppenarbeit erfolgen, indem
abwechselnd Absatze des Textes gelesen und aufgenommen werden - dieser
Prozess kann so oft wiederholt werden, bis die Teilnehmenden mit dem
Produkt zufrieden sind

Im Anschluss diktieren die Teilnehmenden ihrem*ihrer Tandempartner*in oder
den anderen Teilnehmenden der Gruppe Absatze des Textes oder nutzen die
Tonaufnahmen dafir - Schreiben nach Gehor

Lerninhalte:
Arbeiten in einer Gruppe
Lautlesen

Nach Gehor schreiben (Diktat)

Die Lehrkraft erinnert an dieser Stelle an die EinfiUhrung in das Thema
Prasentieren aus Modul I und wiederholt kurz, auf was die Teilnehmenden achten
sollten und was das Prasentieren - hier das Vorlesen - verbessern und das
Zuhoren (z. B. beim Diktat) etwas erleichtern kann.

Beispiele: nicht zu schnell, zu leise oder zu undeutlich sprechen; Sprechpausen
machen; die Personen, die zuhdren, anschauen, immer wieder mal den
Blickkontakt suchen; immer daran denken, fir wen (die Teilnehmenden als
Gruppe) die Tonaufnahme erstellt bzw. der diktierte Text vorgelesen wird.?2

2 Quelle: https://rhetorik-online.de/praesentationstechniken/#Was-sind-die-h%C3%A4ufigsten-
Fehler; letzter Zugriff am 15.09.2025.
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5. Phase: Prasentieren - in das Projektvorhaben einflihren, Arbeitsschritte und
Ziele erlautern

Vorstellung der erstellten (sprachlichen) Arbeitsergebnisse/Sprachprodukte
Die Teilnehmenden stellen die Tonaufnahmen in der Gruppe vor

Die diktierten Absatze werden von den vorlesenden Teilnehmenden anhand der
Textvorlage korrigiert — Korrekturen gemeinsam besprechen

Lerninhalte:

Prasentieren lben

Korrigieren Uben — Besprechung und Begriindung der Korrekturen

Die Lehrkraft erinnert an dieser Stelle an die Feedback-Regeln3 aus Modul I - das
Korrigieren und Besprechen der Korrekturen impliziert Bewertungen, die auf zwi-
schenmenschlicher Ebene durchaus schwierig sein kénnen. Wichtig ist, wie
bewertet wird:

= Sachlich und konstruktiv formulieren, nicht persénlich werden
= Sich auf Konkretes beziehen, nicht auf Allgemeines
= Auch Positives benennen

Es ist wichtig, dass die Lehrkraft den Bereich des Feedback-Gebens und
Feedback-Erhaltens im Unterricht mit den Teilnehmenden thematisiert, um zu
sensibilisieren und gemeinsam in der Gruppe ein moglichst konstruktives
Korrekturverhalten zu erarbeiten.

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

Die Teilnehmenden bewerten gemeinsam in der Gruppe die vorgestellten
Tonaufnahmen der Lesetexte

Die Teilnehmenden schreiben flr ihren*ihre Tandempartner*in eine kurze
Bewertung des Diktats — Schreibtraining

3 Quelle: https://www.hochschuldidaktik.uni-freiburg.de/koll hospi/checklisten/feedback; letzter
Zugriff am 15.09.2025.

15

www.abcforjobs.de


https://www.hochschuldidaktik.uni-freiburg.de/koll_hospi/checklisten/feedback

#Hlp, GFFB

forJobs

Die Lehrkraft erinnert an die in Modul I eingefiihrten Kriterien fir gutes Vorlesen.*

= Wichtige Wdorter unterstreichen und beim Lesen durch Betonung
hervorheben - vorher genau Uberlegen, welche Wérter wichtig sind und
deshalb betont werden sollten

= Deutlich sprechen, auf Satzzeichen achten, nicht zu schnell lesen

= Die Stimme variieren (Lautstarke, Stimmhdhe)

= Pausen zur Markierung der Wortgrenze, aber auch um die Aufmerksamkeit
der Adressat*innen/Zuhoérer*innen zu erhalten

= Auf die Atmung achten

Teilnehmende und Lehrkraft bewerten gemeinsam - Beispielkriterien fur die
Bewertung:

= Ist die Tonaufnahme verstandlich gesprochen? - z. B. Lautstarke, Sprech-
geschwindigkeit

=  Wurden schwierige Wdrter richtig ausgesprochen? - deutliche und
flieBende Artikulation

= Wie ist die Betonung? - z. B. Senken der Stimme am Satzende, Einhalten
von Sprechpausen

=  Was war gut?

= Was kdénnte noch verbessert werden?

Die Phase Bewerten kann als Tandemaufgabe umgesetzt werden:

Jeweils 2 Teilnehmende beschreiben das Vorlesen 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 Vorlesen der anderen Person erfillt wurden.

Beispiele fir Bewertungskriterien:

= Wurde der Text gut vorgelesen? (siehe oben!)
= Wurde laut genug gesprochen?
= Wurde deutlich genug gesprochen?

4 Quelle: https://www.goethe.de/resources/files/pdf166/richtig-vorlesen---tipps-fr-die-schler.pdf;
letzter Zugriff am 15.09.2025.
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Und/oder den tabellarischen Bewertungsbogen nutzen (Arbeitsblatt 192 und
Arbeitsblatt 193)

Die Teilnehmenden kdnnen handschriftlich eintragen, was sie bewerten wollen
und wie sie das Ergebnis einschatzen. Beispiele flir Bewertungskriterien:

= Wurde der Text gut vorgelesen? (siehe oben!)
= Wurde laut genug gesprochen?
= Wurde deutlich genug gesprochen?

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

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

Die Teilnehmenden reflektieren gemeinsam das Szenario — Was ist ihnen gut
gelungen? Was mdchten sie weiter tben?

= Zufriedenheit der Teilnehmenden mit bisherigen Lerninhalten und
Aufgaben, aber auch mit dem eigenen Vorlesen und Schreiben (Diktat)
erfragen - Feedback flir zuktinftige Unterrichtseinheiten nutzen.

= Konnten die Texte durch das Herausschreiben und Uben der schwierigen
Worter besser vorgelesen werden?

= Was mochten die Teilnehmenden weiter Gben?

Die Teilnehmenden erhalten den Auftrag, fir das nachste Mal einen Text aus
ihrem Berufsalltag (oder von ihrem Arbeitsweg) mitzubringen.

Oder:

Einen anderen von der Lehrkraft vorbereiteten Text nutzen.

www.abcforjobs.de

GFFB
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3. OG/Modul III

Raum 3.2/Szenario 2

3.5 Lesen und 3.4 Lesen und
Schreiben Schreiben

3.0 Materialraum

1]

3.3 Lernstrategien
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Raum 3.2: Lernstrategien (geplanter Umfang: 10 UE)

Thema: Lernstrategien

Szenario: Die Teilnehmenden lernen verschiedene Lernstrategien zur Arbeit mit
Texten kennen und wenden sie auf einen selbst gewahlten/mitgebrachten Text an.

Themen: Inhalt des Textes in einem Satz ausdricken, ZwischenlUberschriften
finden, Inhaltsverzeichnis erstellen, Reflexion des eigenen Vorgehens - die
Teilnehmenden informieren sich zu den Themen mithilfe der Impulskarten.
AnschlieBend erproben sie die Methode(n) an ihrem (mitgebrachten und/oder
gewahlten) Text und erstellen ein Merkblatt zum Text.

Produkt: Einen Text mit Lernstrategien zur Arbeit mit Texten bearbeiten und ein
Merkblatt mit den Antworten erstellen

Material: Impulskarten Knotenpunkte Trier?, mitgebrachte Texte aus dem
(Berufs-)Alltag, durch die Lehrkraft vorbereitete Textbeispiele

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

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

Berlicksichtigen von Vorkenntnissen — Vorwissen aktivieren, Uberprifen und
nutzen (fachliches und sprachliches Vorwissen zur Vorentlastung heranziehen)

Die Lehrkraft stellt das Thema Lernstrategien und Textarbeit vor - die
Teilnehmenden kennen bereits die Schllisselwértermethode, dies kann an
dieser Stelle zur Verdeutlichung genutzt werden

Die Teilnehmenden stellen ihre zu bearbeitenden Texte aus dem Berufsalltag
vor bzw. lernen diese kennen - sie markieren Schlisselwdrter und klaren die
Bedeutung unbekannter Wérter

Lerninhalte:

Vorentlastung der Lerneinheit, Wiederholung Schlisselwértermethode,
Wortschatzarbeit

Material:

Texte aus dem Berufsalltag (z. B. Betriebs- oder Verfahrensanweisungen) oder
Lesetexte aus Raum 3.1

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

Auch zu Beginn dieses Szenarios werden verschiedene Lesetexte mit
unterschiedlichen Themen und Schwierigkeitsgraden von der Lehrkraft
vorbereitet, die Textauswahl flir den Unterricht erfolgt auch hier angepasst an
die Bedarfe, den Bildungs- und Interessenshintergrund der Teilnehmenden.

Einfiihrung in das Thema Lernstrategien zur Arbeit mit Texten:

= Die Teilnehmenden lesen die gewahlten Texte leise flir sich

= Die Teilnehmenden markieren Schlusselwdérter und klaren gemeinsam in
der Gruppe die Bedeutung unbekannter Wérter

= Die Teilnehmenden uberlegen, welche Informationen wichtig im Text sind
und um was es bei dem vorliegenden Text geht - zur Vorbereitung Notizen
erstellen

= Die Teilnehmenden stellen ihr Textbeispiel vor bzw. lernen die Texte der
anderen Teilnehmenden kennen

Beispieltext 1: Hygiene- und Qualitatssicherungsplan (Arbeitsblatt 194)
Beispieltext 2: Arbeitsschutz (Arbeitsblatt 195)

Beispieltext 3: Betriebsanweisungen (Arbeitsblatt 196)

Auch die Lesetexte aus Raum 3.1 kdnnen an dieser Stelle nochmals verwendet
werden:
Beispieltext 4: 10 Regeln der DGE (Arbeitsblatt 197)
Beispieltext 5: Housekeeping im Hotel - Aufgaben und Organisation
(Arbeitsblatt 198)
Beispieltext 6: Housekeeping — Aufbau der Abteilung (Arbeitsblatt 199)
Beispieltext 7: Lebensmittel retten statt verschwenden
(Arbeitsblatt 200)

20

www.abcforjobs.de



#Hlp, GFFB

forJobs
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 lernen verschiedene Lernstrategien zur Arbeit mit Texten
kennen, wahlen eine aus und erproben diese an einem konkreten Text

Lerninhalte:

Lernstrategien kennenlernen
Impulskarten sinnerfassend lesen
Lernstrategien auf einen Text anwenden
Material:

Impulskarten Knotenpunkte Trier

Lernstrategie zur Arbeit mit Texten - ,, Inhalt in einem Satz ausdriicken™¢
(Arbeitsblatt 201)

Mit Texten arbeiten bedeutet, diese aufmerksam zu lesen, die Inhalte zu
erkennen, zu verstehen und sie reflektieren und darstellen zu kénnen. Eine gute
Ubung fiir Textarbeit ist zu versuchen, den Inhalt eines komplexen Textes in
einem Satz zusammenzufassen. Die Teilnehmenden erhalten die Impulskarte 30
- ,Textarbeit — Inhalt in einem Satz ausdriicken®. Die Lehrkraft erklart diese
Lernstrategie und trainiert sie mit den Teilnehmenden anhand einer konkreten
Aufgabenstellung.

Die Teilnehmenden wahlen einen der Beispieltexte vom Anfang des
Lernszenarios. Jeder* jede Teilnehmende versucht nun, den Inhalt des Textes
mit mdglichst nur einem Satz zu beschreiben und seine*ihre Auswahl zu
begrinden.

Im Anschluss werden diese Zusammenfassungen in der Gruppe vorgelesen und
miteinander verglichen. Welche Gemeinsamkeiten und welche Unterschiede
zeigen sich in den verschiedenen Inhaltsangaben?

6 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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Lernstrategie zur Arbeit mit Texten - ,, Textarbeit - Ein
Inhaltsverzeichnis erstellen“? (Arbeitsblatt 202)

Die Teilnehmenden erhalten die Impulskarte und einen Beispieltext ohne
Zwischeniberschriften - Beispieltexte ohne Zwischeniberschriften entsprechend
vorbereiten.

Die Lehrkraft erklart diese Lernstrategie und trainiert sie mit den Teilnehmenden
anhand eines konkreten Textes — Aufgabenstellung: Jeder*jede Teilnehmende
versucht nun, den Abséitzen des Textes eine Uberschrift zu geben und daraus ein
Inhaltsverzeichnis zu erstellen — Auswahl begriinden.

Beispieltexte: Arbeitsblatt 195 bis Arbeitsblatt 197 (Die vorhandenen
Zwischeniberschriften missen vor dem Einsatz unkenntlich gemacht, damit die
Teilnehmenden sie selbst ergéanzen kénnen.)

Im Anschluss werden die so erstellten Inhaltsverzeichnisse in der Gruppe
vorgelesen und miteinander verglichen. Welche Gemeinsamkeiten und welche
Unterschiede zeigen sich?

Lernstrategie zur Arbeit mit Texten - ,, Textarbeit - Frage-Antwort-
Karten erstellen™® (Arbeitsblatt 203)

Die Teilnehmenden erhalten die Impulskarte und einen Beispieltext
(Arbeitsblatt 194 bis Arbeitsblatt 200)

Die Lehrkraft erklart diese Lernstrategie und trainiert sie mit den Teilnehmenden
anhand eines konkreten Textes — Aufgabenstellung: Die Teilnehmenden
versuchen in der Gruppe, die Hauptthemen/Hauptaussagen des Textes in einer
Frage zu formulieren - wichtig ist auch hier, dass die Teilnehmenden begrinden,
warum der Frageinhalt eines der Hauptthemen des Textes ist. Als Textbeispiel
kann einer der Lesetexte aus Phase 1 verwendet werden.

Die Lehrkraft verteilt leere Frage-Antwort-Karten (Arbeitsblatt 204), die die
Teilnehmenden beschriften — ggf. die Frage-Antwort-Karten flr ein Quiz nutzen:
ein*eine Teilnehmender*Teilnehmende liest eine Frage, die anderen
Teilnehmenden versuchen zu antworten.

Im Anschluss werden die so erstellten Frage-Antwort-Karten in der Gruppe
vorgelesen und miteinander verglichen. Welche Gemeinsamkeiten und welche
Unterschiede zeigen sich?

7 Quelle: Projekt Knotenpunkte fiir Grundbildung - Transfer, Annelie Cremer-Freis,
https://grundbildung.trier.de/materialien/lernkartenset, letzter Zugriff am 15.09.2025.
8 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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Beispiele aus einem Erprobungsunterricht:
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Lernstrategie zur Arbeit mit Texten - ,,Reflexion des eigenen
Vorgehens™? (Arbeitsblatt 205) und ,,6 Tipps zum Textversténdnis"
(Arbeitsblatt 206 und Arbeitsblatt 207).

Die Arbeit mit konkreten Texten soll die Teilnehmenden beim Prozess des
Textverstehens unterstitzen.

Die Teilnehmenden erhalten die Impulskarten 33 und 34 (Arbeitsblatt 205 und
Arbeitsblatt 206). Anhand zweier Beispiele erldutert die Lehrkraft die
Lernstrategie zur Arbeit mit Texten.

Beispiel 1: Ausgangspunkt dieser Lernstrategie ist, so schnell wie méglich den
Inhalt eines Textes zu erfassen. Dies bedeutet, dass die Teilnehmenden

= den Text aufmerksam und genau lesen,

= das Lesen so oft wie erforderlich wiederholen,

= nach Schllsselwdrtern suchen und

= abschlieBend versuchen, flir jeden Textabschnitt eine passende
Zwischeniberschrift zu finden.

Im Anschluss geht es darum, fir sich selbst, aber auch in der Gruppe zu
beobachten und zu Uberprifen, ob und welche dieser Teilschritte leicht- oder
schwergefallen sind. Gibt es erganzende Hilfsmittel oder Teilschritte, mit denen
man diese Textarbeit erleichtern kénnte?

Gemeinsam das Video ,,6 Tipps zum Textverstandnis" ansehen - bei Bedarf gerne
auch mehrfach.

Da das Video nicht fur die vorliegende Zielgruppe erstellt wurde und eventuell zu
schnell zu viele Informationen prasentiert, fasst die Lehrkraft die 6 Tipps, um
Texte besser zu verstehen, (gemeinsam mit den Teilnehmenden) nochmals
zusammen. Arbeitsblatt 207

Im Anschluss werden die Teilnehmenden aufgefordert, die 6 Tipps in Stichwor-
tern oder in kurzen Satzen zu notieren und vorzulesen.

= Erganzende Aufgabe: Die zuvor handschriftlich notierten Stichworter oder
kurzen Satze am Laptop oder Computer mit der Tastatur (ab)schreiben.

2 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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Lernstrategie zur Arbeit mit Texten - ,,Reflexion des eigenen Vorgehens
II"10 (Arbeitsblatt 208)

Beispiel 2: Ausgangspunkt ist hier, bestimmte Informationen in einem Text zu
suchen und zu finden.

Die Lehrkraft erértert gemeinsam mit den Teilnehmenden in der Gruppe, wie
man spezifische Informationen oder Inhalte in einem Text finden kann.

Die Teilnehmenden werden aufgefordert, ihre persdnliche Vorgehensweise
zunachst (mundlich) zu beschreiben und danach die entsprechenden Teilschritte
aufzuschreiben. Im Anschluss wird das individuelle Vorgehen in der Gruppe ver-
glichen und diskutiert.

Gemeinsam das Video ,5-Gang-Lesemethode"” (Arbeitsblatt 209) ansehen - bei
Bedarf gerne auch mehrfach.

Da das Video eventuell zu schnell zu viele Informationen prasentiert, fasst die
Lehrkraft den Inhalt der 5-Gang-Lesemethode (gemeinsam mit den
Teilnehmenden) nochmals zusammen. (Arbeitsblatt 210).

Im Anschluss werden die Teilnehmenden aufgefordert, die 5 Teilschritte der
Lesemethode in Stichwdrtern oder in kurzen Satzen zu notieren und vorzulesen.

= Beispiele aus einem Erprobungsunterricht:
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3)Schbissel  worder  winder sche eibes

Unbelfanntey \(laren
\Worugn A S 7
TuelBon  hey Veytes?

‘7) W= f:(ac\Jem 4‘9{(1\%9 o)

Ahodhe  des  VeXdes? 5) Ku 2 4&55\414{03
AeadNidnes  Zesa ) At Bibdec  ochien
Ui Bov 5 iy sy

lwrze Zusowonen fassungen = Gon

Erganzende Aufgabe: Die zuvor handschriftlich notierten Stichwoérter oder kurzen
Satze am Laptop oder Computer mit der Tastatur (ab)schreiben.

10 Quelle: Projekt Knotenpunkte fur Grundbildung — Transfer, Annelie Cremer-Freis,
https://grundbildung.trier.de/materialien/lernkartenset, letzter Zugriff am 15.09.2025.

25

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

#il; € GFFB

forJobs

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

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

Die Teilnehmenden Uben das laute Lesen des gewahlten Textes
Die Teilnehmenden besprechen die Lernstrategien in der Gruppe

Im Anschluss gemeinsam Uberlegen, wie die Lernstrategien und deren
Anwendung an einem konkreten Text auf einem Merkblatt dargestellt werden
kdénnen und wer welche Aufgabe dabei Gbernimmt - auch als Einzelarbeit
maoglich

Lerninhalte:
Aufgabenverteilung planen, Inhalte strukturieren
Zeitmanagement

Kollaboratives Arbeiten

Zur ersten Orientierung kénnen die Teilnehmenden die Darstellung der
Lernstrategien anhand der verwendeten Impulskarten nutzen:

= Was ist wichtig bei dieser Lernstrategie? — Notizen machen

= Wie kann man die Lernstrategie am konkreten Textbeispiel anwenden -
Notizen machen

= Ist die Anwendung gelungen? - Sollte die Anwendung nicht gelingen,
Uberlegen, woran dies liegen kann - Notizen machen

26
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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 stellen sich gegenseitig ihre Texte nach der Anwendung der
Lernstrategien vor — mdgliche Anmerkungen der anderen Teilnehmenden
prifen und ggf. beriick-sichtigen - anschlieBend das Merkblatt zum Text und
der Lernstrategie gestalten

Lerninhalte:
Kollaboratives Arbeiten

Informationen auswahlen, Informationen anordnen, Merkblatt erstellen

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

Vorstellung der erstellten (sprachlichen) Arbeitsergebnisse/Sprachprodukte

Die Merkblatter mit den Lernstrategien und die Anwendung flir den eigenen
Text werden im Plenum vorgestellt

Die Teilnehmenden erproben die vorgestellten Lernstrategien der anderen
Teilnehmenden/Gruppen

Lerninhalte:

Prasentieren tben

Kennenlernen und Erproben weiterer Lernstrategien

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

Gemeinsame Evaluation anhand festgelegter MaBstdbe - 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?
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Die Phase Bewerten kann als Tandemaufgabe umgesetzt werden:

Jeweils 2 Teilnehmende beschreiben das Merkblatt und die Anwendung der
Lernstrategie 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 erfullt wurden.

Beispiele fir Bewertungskriterien:

= Ist das Merkblatt Gbersichtlich gestaltet?

= Ist das Merkblatt hilfreich, um die Lernstrategie kennenzulernen?
= Ist das Merkblatt gut lesbar?

= War die Anwendung auf den Text gut?

Und/oder einen tabellarischen Bewertungsbogen nutzen (Bewertungsbdgen:
Arbeitsblatt 211 und Arbeitsblatt 212)

Die Teilnehmenden kdnnen handschriftlich eintragen, was sie bewerten wollen
und wie sie das Ergebnis einschatzen.

Beispiele fir Bewertungskriterien:

= Ist das Merkblatt Ubersichtlich gestaltet?

= Ist das Merkblatt hilfreich, um die Lernstrategie kennenzulernen?
= [Ist das Merkblatt gut lesbar?

= War die Anwendung auf den Text gut?

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

28

www.abcforjobs.de



#Hlp,

forJobs

Das Thema Lernstrategien stellt erfahrungsgemaB eine Herausforderung flr die
Teilnehmenden dar. Umso wichtiger ist die Nachbereitung am Ende des
Szenarios und zu hinterfragen, ob die Verknlipfung von Theorie (Lernstrategie)
und Praxis (Anwendung am Text, Merkblatt) gelungen ist und hilfreich war - an
dieser Stelle geht es darum, eine offene Diskussion zu fiihren, das AuBern und
Begrinden personlicher Ansichten zu Uben.

Beginnen kann die Lehrkraft dies mit 2 einfachen Fragen:
= Welche Lernstrategien finden die Teilnehmenden interessant, nttzlich,

hilfreich usw.?
= Welche weniger — und warum?

www.abcforjobs.de
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3. OG/Modul III

Raum 3.3/Szenario 3

. 3.5 Lesen und 3.4 Lesen und
3.0 Materialraum Schreiben Schreiben

L L4 1]

3.3 Lernstrategien
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Raum 3.3: Schriftspracherfahrung (geplanter Umfang: 10
UE)

Thema: Arbeitsvertrag

Lernszenario: Die Teilnehmenden erhalten einen Musterarbeitsvertrag. Sie
lesen diesen laut und bearbeiten verschiedene Aufgaben zur Struktur, den
Zwischenuberschriften und den Schliusselwdrtern. AnschlieBend erstellen die
Teilnehmenden nach diesem Muster einen Arbeitsvertrag (oder einzelne
Textabsatze eines Arbeitsvertrags) zu ihrer aktuellen Tatigkeit oder einer
Wunschtatigkeit.

Produkt: Nach dem Muster eines authentischen Arbeitsvertrags einen eigenen
Arbeitsvertragstext (oder Absatze hieraus) zur aktuellen Tatigkeit oder zu einer
Wunschtatigkeit 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

Berlicksichtigen von Vorkenntnissen — auf Bekanntes zugreifen/Vorwissen
aktivieren, Uberprifen und nutzen (fachliches und sprachliches Vorwissen zur
Vorentlastung heran-ziehen)

Eine Mindmap zum Thema Vertrage und/oder Arbeitsvertrag erstellen

Die Teilnehmenden kdnnen von ihren Erfahrungen mit Arbeitsvertragen,
Praktikumsvertragen bzw. Vertragen allgemein berichten

Lerninhalte:

Lesetraining: Leseflissigkeit — Texte laut lesen
Wortschatz Vertrage und Arbeitsvertrag
Materialien:

Arbeitsblatter Buchstabengitter
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Zur EinfUhrung in das Thema sammelt die Lehrkraft Erfahrungen, Eindriicke und
Worter der Teilnehmenden zum Thema Arbeitsvertrag — wenn dies zu Beginn zu
spezifisch erscheint, allgemein zu Vertragen und danach hinsichtlich
Arbeitsvertrag spezifizieren.

Im Anschluss erstellen die Teilnehmenden gemeinsam — mdglichst ohne
Unterstlitzung der Lehrkraft — eine Mindmap zum Thema Arbeitsvertrag (oder
allgemein: Vertrag).

Die Lehrkraft kann diesen Prozess zu Beginn unterstlitzen, indem sie die
Teilnehmenden daran erinnert, wie eine Mindmap aufgebaut wird, welche
Strukturen maoglich sind und wie die Inhalte dargestellt werden kédnnen. Wichtig
ist es, den Teilnehmenden zu verdeutlichen, dass alles, was ihnen zum Thema
einfallt, auf der Mindmap genutzt werden kann. (Vorlage Mindmap: Arbeitsblatt
213)

= Mindmap-Beispiel: Sollte es den Teilnehmenden zunachst schwerfallen
ohne Unterstitzung durch die Lehrkraft eine Mindmap zu beginnen bzw. zu
erstellen, kann diese mit ersten Inhalten und Begriffen helfen.

Arbeitszeit

Arbeitsvertrag
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= Sollte es den Teilnehmenden zu Beginn schwerfallen, dem Thema
Arbeitsvertrag konkrete Wérter zuzuordnen, kédnnen zunachst auch die
Arbeitsblatter Buchstabengitter und Musterarbeitsvertrag im Unterricht
bearbeitet werden.

= Die Anzahl der im Buchstabengitter zu findenden Begriffe ist umfangreich,
Schrift- und RastergréBe sind dementsprechend angepasst worden und
somit schwieriger zu lesen - eine sinnvolle Vorgabe an dieser Stelle kann
es also sein, so viele Woérter wie mdglich zu finden, ohne den Anspruch auf
Vollstandigkeit.

= Das Buchstabengitter steht in 2 Varianten zur Verfligung (Arbeitsblatt
214 und Arbeitsblatt 215). Im Anschluss kann man die Teilnehmenden
zusatzlich bitten, die Wdorter aus dem Buchstabengitter herauszuschreiben
(Arbeitsblatt 216).

Die Teilnehmenden erhalten nun Auszlige aus einem Musterarbeitsvertrag - da
die Sprache von Vertragen oft schwierig zu verstehen ist, ist es sinnvoll, die
Textabschnitte laut lesen zu lassen.

Welche Auszlige aus einem Arbeitsvertrag an dieser Stelle verwendet werden, ist
zunachst nicht relevant - wichtig ist, dass die Teilnehmenden lernen, mit dieser
fur sie oft sprachlich schwierigen Textsorte umzugehen, sich schwierige und/oder
unbekannte Begriffe zu erlesen. Woérter, die fir die Teilnehmenden neu oder
schwierig sind, sollten gemeinsam in der Gruppe erklart und besprochen werden.

Die Lehrkraft sollte die Teilnehmenden dazu anregen, eine Wortschatzliste zum
Thema , Arbeitsvertrag" zu erstellen.

Fir die nachfolgenden Aufgabenstellungen und Ubungen steht ein
Musterarbeitsvertrag zur Verfigung (Arbeitsblatt 217).
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2. Phase: Informieren - Uber Inhalt und Umfang der Aufgabe informieren

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

Die Phasen 2 und 3 werden in diesem Szenario verbunden, da hier die Gruppen-
oder Paararbeit stattfindet.

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

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

Die Teilnehmenden erhalten einen Musterarbeitsvertrag ohne
Zwischeniberschriften

Lerninhalte:

Lesetraining: Leseflissigkeit
Wiederholung: Schlisselwdrtermethode - Schlisselwdrter markieren

Wortschatzliste erstellen

Lesestrategie: Zwischenuberschriften anhand der Schlisselworter fir die
Textabschnitte formulieren — Textverstandnis

Didaktische Lerninhalte: Lesestrategie, Gruppenarbeit/Paararbeit
Materialien:

Musterarbeitsvertrag — ohne Zwischeniberschriften

Die Teilnehmenden erhalten einen Musterarbeitsvertrag ohne
Zwischenuberschriften (Arbeitsblatt 219). Dabei handelt es sich um den
Arbeitsvertrag Arbeitsblatt 217, aus dem die ZwischenUberschriften entfernt
wurden.

= Die Teilnehmenden markieren in Gruppen- oder Paararbeit die
Schlisselworter

= Die Teilnehmenden erstellen fir jeden Absatz eine Liste mit
Schlusselwdrtern

= Anhand der Schlisselwoérter Zwischentlberschriften flir die einzelnen
Textabschnitte formulieren — Was ist das Thema?

= Textabschnitte und Zwischenuberschriften laut vorlesen und in der Gruppe
vergleichen - gemeinsam besprechen, ob die Uberschriften passend sind
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Bei sprachlich schwacheren Teilnehmenden kann die Lehrkraft zur Unterstlitzung
Karten mit den Zwischenlberschriften, die den Textabschnitten zugeordnet
werden kdénnen, verteilen.

= Karten fiir die Zwischeniiberschriften (Arbeitsblatt 218):

= Musterarbeitsvertrag ohne Zwischeniiberschriften: (Arbeitsblatt
219)

Um ein grundlegendes Verstandnis fur Arbeitsvertrage und die dort enthaltenen
Inhalte aufzubauen, kann es flir die Teilnehmenden hilfreich sein, sich mit ganz
konkreten Fragen zum Text zu beschaftigen - hierfiir nochmals den
Musterarbeitsvertrag ansehen und die anschlieBenden Fragen beantworten.

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

Produkt gestalten und anpassen bzw. optimieren

Die Teilnehmenden nutzen ihr Wissen tuber Wortschatz und Struktur von
Arbeitsvertragen, indem sie zunachst einzelne Absatze eines
Musterarbeitsvertrages umformulieren, um diese an eine konkrete (Wunsch-)
Position anzupassen - handschriftlich oder am Laptop bzw. Computer

Die Teilnehmenden schreiben im Anschluss in Gruppen- oder Paararbeit am
Laptop oder Computer einen (vereinfachten) Arbeitsvertrag zu ihrer aktuellen
Beschaftigung oder einer Wunscharbeitsstelle - Schwerpunkt bei dieser
Aufgabe: eine kurze Beschreibung der Tatigkeit — hierbei dirfen Absatze und
Formulierungen aus dem Musterarbeitsvertrag auch abgeschrieben werden -
weitere Angaben im Vertrag sollen nach den Bedingungen ihrer bzw. der
potenziellen Stelle angepasst werden

Lerninhalte:

Persdnliche Integration in die Lernprozesse - aktive Teilnahme
Zeitmanagement, kollaboratives Arbeiten

Schreiben mit Tastatur, Abschreiben, freies Schreiben

Anwenden einer vorgegebenen Struktur auf einen neuen Inhalt
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Die Teilnehmenden sollten am besten in Gruppen oder Tandems (statt in
Einzelarbeit) Wortschatzkenntnisse und das Wissen um die Struktur von
Arbeitsvertragen (Arbeitsblatt 217) anwenden:

= Aus einem Musterarbeitsvertrag einzelne Absatze auswahlen - z. B. den
Textabschnitt Tatigkeitsbeschreibung

= Die Teilnehmenden versuchen, diesen Absatz auf eine konkrete Position
umzuschreiben und anzupassen — mit der Hand und/oder der Tastatur am
Laptop bzw. Computer schreiben lassen

= Alternativ und/oder erganzend: Verschiedene Stellenausschreibungen an
die Teilnehmenden verteilen und Aufbau und Inhalte von Stellenangeboten
besprechen — anhand der Anzeigen einen Arbeitsvertrag anpassen lassen -
hierflir kdnnen beliebige Stellenanzeigen aus dem Internet genutzt
werden.

= Alternativ und/oder erganzend: Die Lehrkraft markiert bestimmte
Textabschnitte im Musterarbeitsvertrag, die durch die Teilnehmenden
angepasst werden sollen - die Teilnehmenden formulieren ohne Vorgaben
bzw. Einschrankungen frei — z. B. wann der Arbeitsvertrag beginnt, wie
viel Urlaub gewahrt wird, wie viel Gehalt zu beziehen ist - ggf. kénnen die
Stellenausschreibungen aus dem Internet an dieser Stelle nochmals ver-
wendet werden, um Tatigkeitsbeschreibungen und Firmennamen/-
adressen zu nutzen.

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

Vorstellung der erstellten (sprachlichen) Arbeitsergebnisse/Sprachprodukte

Die Teilnehmenden prasentieren ihre selbst verfassten Textabschnitte bzw.
Arbeitsvertrage

Lerninhalte:
Prasentieren tiben

Lautlesetraining

= Die Teilnehmenden lesen ihre Texte vor
= Die Texte in der Gruppe vergleichen und besprechen - gemeinsam
madgliche Verbesserungsvorschlage erarbeiten bzw. korrigieren

36

www.abcforjobs.de



#Hlp, GFFB

forJobs

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?

Mégliche Bewertungskriterien:

= Formulierungsanpassungen

= Beachtung von Formalien bzw. strukturellen Elementen
= Passende Tatigkeitsbeschreibung

= Rechtschreibung

= Ggf. Satzzeichen

Die Phase Bewerten kann als Tandemaufgabe umgesetzt werden:

Jeweils 2 Teilnehmende beschreiben den Textabschnitt bzw. Arbeitsvertrag
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 Textauszug bzw. Arbeitsvertrag der
anderen Person erfillt wurden.

Und/oder den tabellarischen Bewertungsbogen nutzen (Arbeitsblatt 221 und
Arbeitsblatt 222)

Die Teilnehmenden kdnnen handschriftlich eintragen, was sie bewerten wollen
und wie sie das Ergebnis einschatzen.

Mdégliche Bewertungskriterien:

= Formulierungsanpassungen

= Beachtung von Formalien bzw. strukturellen Elementen
= Passende Tatigkeitsbeschreibung

= Rechtschreibung

= Ggf. Satzzeichen
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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 in der Gruppe
Lerninhalte:

Eigene Meinung bilden und begriinden kénnen

Das Thema Arbeitsvertrag stellt erfahrungsgemaB eine schriftsprachliche
Herausforderung fir die Teilnehmenden dar. Umso wichtiger ist die
Nachbereitung am Ende des Szenarios — an dieser Stelle geht es auch darum,
das AuBern und Begriinden persénlicher Ansichten zu {ben.

Beginnen kann die Lehrkraft mit ein paar einfachen Fragen:

= Wie beurteilen die Teilnehmenden ihre Kompetenzen zum Lesen eines
Arbeitsvertrags nach dem Szenario? - Fallt das Lesen (und Verstehen)
eines Arbeitsvertrages jetzt leichter?

= Was fiel den Teilnehmenden schwer? Was war eher einfach?

= Was war neu fir die Teilnehmenden?

= Was wirden sie gerne weiter tiben?
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3. 0OG/Modul III

Raum 3.4 und Raum 3.5/Szenario 4

3.5 Lesen und 3.4 Lesen und
Schreiben Schreiben

3.0 Materialraum

[ L1 1]

3.3 Lernstrategien
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Raum 3.4 und 3.5.: Lesen und Schreiben (geplanter
Umfang: ca. 20 UE)

Lernszenario: Reservierungs-E-Mails im Restaurant mit Sonderwinschen oder
Ablaufplane flir Veranstaltungen und Anderungswiinsche hierzu lesen sowie
Antwort-E-Mails an Gaste verfassen — Gastebetreuung und Arbeitsprozesse

Produkt: Eine E-Mail an Gaste bezlglich Reservierung, Sonderwiinsche und/oder
Veranstaltungsablauf schreiben

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

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

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

Die Teilnehmenden nach Erfahrungen mit Gaste-E-Mails und Sonderwiinschen
im eigenen Betrieb oder im bisherigen beruflichen Leben fragen - sollten die
Teilnehmenden Uber keine persdnlichen Erfahrungen verfligen, stellt die
Lehrkraft die Themen des Lernszenarios kurz vor — die Textbeispiele als
Vorlesetexte und zur thematischen Einleitung nutzen

Gemeinsam eine Mindmap mit Fachwortschatz zu Gaste- bzw.
Sonderwunschen erstellen

AnschlieBend diese Begriffe lesen und im Partner*innendiktat schreiben

Die Teilnehmenden bearbeiten zu Beginn die Aufgaben zu Nomen und
Adjektiven bei Sonderwilinschen

Lerninhalte:

Vorwissen zu Gastewlinschen aktivieren
Mindmap erstellen

Schreibtraining, Schreiben nach Gehor

Wiederholung zur Grammatik: Deklinationsendungen Nomen und Adjektive

40

www.abcforjobs.de



#Hlp, GFFB

forJobs

Lehrkraft und Teilnehmendengruppe erstellen gemeinsam eine Mindmap zum
Thema Gaste- bzw. Sonderwiinsche - sollte die Suche nach passenden Begriffen
und Themen den Teilnehmenden zunachst schwerfallen, kann die Lehrkraft
unterstliitzen und exemplarisch ein paar Mindmap-Inhalte benennen
(Arbeitsblatt 223).

= Thema: Gdstewiinsche/Sonderwiinsche

Beim Formulieren von Wiinschen verwendet man haufig Adjektive, um madglichst
genau zu beschreiben bzw. zu benennen, was man sich wunscht - die Teilneh-
menden haben sich im Verlauf der Module bereits mit dem Thema Wortarten be-
schaftigt — der Begriff Adjektiv sollte somit bekannt sein.

Anwendungsaufgabe Gastewlinsche/Sonderwilinsche (Arbeitsblatt 224 und
Arbeitsblatt 225):

= Worterliste lesen — den Nomen passende Adjektive zuordnen und Wiinsche
formulieren
= Die Lehrkraft verdeutlicht die Aufgabenstellung fir die Teilnehmenden
anhand von Beispielen:
o eine Milch mit Honig — warm - Ich hatte gerne eine warme Milch mit
Honig.
o ein Messer - groBB- Ich hatte gerne ein groBes Messer.
o Fisch - gegrillt — Ich hatte gerne gegrillten Fisch.

= Die Teilnehmenden erhalten je eine Wortschatzliste und ordnen Adjektive
und Nomen zu

= Die Teilnehmenden formulieren schriftlich Winsche und lesen sie laut vor

= AnschlieBend gibt jeder*jede Teilnehmende seine Liste mit Winschen an
die Person weiter, die neben ihm*ihr sitzt — dieser*diese Teilnehmende
liest die Winsche und macht ggf. Verbesserungsvorschlage und/oder
korrigiert — die Lehrkraft erinnert die Teilnehmenden daran, worauf zu
achten ist: Sind die Adjektive passend zugeordnet? Sind die Endungen
korrekt? Sind die Wunschsatze korrekt geschrieben?

= Zum Abschluss dieser Ubung gemeinsam in der Gruppe Uber Verbesse-
rungsvorschlage und Korrekturen sprechen
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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

Fir die Kommunikation per E-Mail mit Gasten oder Lieferant*innen ist eine
korrekte GroB- und Kleinschreibung wichtig

Die Teilnehmenden fiihren die Ubungen zur GroB- und Kleinschreibung (und
den Wortarten Nomen, Artikel und Adjektiv) durch

Lerninhalte:

Nomen erkennen und groBschreiben

Wortarten unterscheiden (Nomen, Artikel, Adjektiv)
Fachwortschatz

Material:

Arbeitsblatter

Lesetext: Gourmetkiichen in Deutschland (Arbeitsblatt 226)

= Den Lesetext gemeinsam in der Gruppe laut lesen und anschlieBend
schwierige und/ oder unbekannte Worter besprechen

= Die Lehrkraft kann zu Beginn dieser Ubung noch einmal an das Thema
Wortarten und die Regeln zur GroB3- und Kleinschreibung (siehe Modul II)
erinnern — da sich Teilnehmende oft mit der praktischen Anwendung der
Regeln zur GroB- und Kleinschreibung und der Zuordnung der Wortarten in
konkreten Satzen und Texten schwertun, kann ein wiederkehrendes
Aufgreifen und Wiederholen dieser Themen hilfreich sein:11

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

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

11 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:

Artikel: z. B. die Kiiche, das Hotel

Prapositionen: z. B. beim Essen (= bei + dem)

Pronomen: z. B. unsere Feier, dieser Topf

Zahlwort: z. B. drei Teller

Adjektiv: z. B. schwere Aufgaben

Woérter 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 angehéren
a. Verben: frohliches Singen, das Lesen
b. Adjektive: der Alte, der Jiingste
c. Pronomen: das Wir gewinnt
d. Zahlwoérter: eine Drei wirfeln

5. Namen und geografische Namen

6. Hofliche Anrede - Sie, Thnen, 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

SO0 ocw

Die Teilnehmenden lésen im Anschluss — mdglichst ohne Unterstlitzung
durch die Lehrkraft — die nachfolgenden Aufgaben.

Texte als zusatzliche Lesetexte und als Aufgabengrundlage:

Die nachfolgenden Textbeispiele kdnnen als zusatzliche Lesetexte
eingesetzt werden - erganzende Aufgabenbeispiele: Schlisselwoérter
markieren, Textinhalt in einem Satz zusammenfassen, Handlungen
(Verben) markieren
Einige der Texte werden fir die Ubungen zur GroB- und Kleinschreibung
verwendet

o Text 1: Berufsbild Executive Housekeeper (Arbeitsblatt 227)

o Text 2: Esskultur in Deutschland (Arbeitsblatt 228)

o Text 3: Concierge-Service im Hotel (Arbeitsblatt 229)

o Text 4: (Arbeitsblatt 230)
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Flr eine bessere Lesbarkeit erhalten die Teilnehmenden die Textbeispiele in
groBerer Abbildung.

= Anwendungsaufgabe GrofB3-/Kleinschreibung 1 (Arbeitsblatt 231
und Arbeitsblatt 232):

Die Lehrkraft erinnert die Teilnehmenden daran, dass vor Nomen nicht immer ein
Artikelwort steht, dass es auch andere Hinweise auf die Nomen geben kann - die
Teilnehmenden werden gebeten, die Nomen zu markieren, bei denen ein
Artikelwort und ein Adjektiv davorstehen.

= Anwendungsaufgabe GrofB3-/Kleinschreibung 2 (Arbeitsblatt 233):

Zur Erklarung der komplexen Aufgabenstellung kann die Lehrkraft folgendes
Beispiel anfuhren:

[KOCHWASSER] abgieBen, z. B.
[BOHNEN] noch kurz stehen lassen, ggf. in [BUTTER]
schwenken, fertig!

—

Als 1. Teilaufgabe schreiben die Teilnehmenden die Worter in Klammern korrekt
in die Lucken, also:

Kochwasser abgieBen, z. B. Bohnen noch kurz stehen lassen, ggf.
in Butter schwenken, fertig!

Teilaufgabe 2: In dem Beispielsatz stehen die Nomen Kochwasser, Bohnen und
Butter ohne Artikelwort — hier nun einen Artikel und ein Eigenschaftswort auf der
Linie unter dem Satz erganzen, z. B.:

— das heiBe Kochwasser, die gekochten Bohnen, die geschmolzene Butter

= Anwendungsaufgabe GroB-/Kleinschreibung 3 (Arbeitsblatt 234)
= Anwendungsaufgabe GrofB-/Kleinschreibung 4 (Arbeitsblatt 235)
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3. Phase: Planen + Entscheiden - Handlungsoptionen prifen: Losungsansatze
erarbeiten, Erfahrungswissen nutzen, Zustandigkeiten benennen

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

Die Teilnehmenden lesen Beispiele von Reservierungs-E-Mails und analysieren
bzw. beschreiben die Struktur einer Reservierungs-E-Mail

Die Teilnehmenden lesen einen Bankett-Ablaufplan und analysieren bzw.
beschreiben dessen Struktur — im Anschluss die flur Kiiche und Service
wesentlichen Informationen markieren

Lerninhalte:
Die Struktur einer Reservierungs-E-Mail verstehen

Die Struktur eines Ablaufplans verstehen und die fir Kiiche und Service
wichtigen Informationen finden

Direkte Informationen aus einem Text enthehmen

Die in Raum 3.2 gelernten Lernstrategien zur Textarbeit anwenden

Fachwortschatz
Material:

Beispiele von Reservierungs-E-Mails mit Sonderwlinschen
Beispiel fur einen Ablaufplan

Zu Beginn dieser Phase erinnert die Lehrkraft nochmals an die Lernstrategien zur
Textarbeit aus Raum 3.2:

* Frage an die Teilnehmenden: Was hilft, die wichtigsten Informationen und
Inhalte eines Textes (hier: Reservierungs-E-Mail und Ablaufplan) zu finden
und zu verstehen? - Beispiele: Schllisselwoérter suchen, E-Mail bzw.
Ablaufplan in einem Satz zusammenfassen, hierftr z. B. W-Fragen
verwenden (Wer? Was? Wann? Wo? Wie?).
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Thema: Reservierungs-E-Mails mit Sonderwiinschen

Die Lehrkraft verteilt 2 Reservierungs-E-Mails (Arbeitsblatt 236 und Arbeitsblatt
237) an die Teilnehmenden:

= Gemeinsam in der Gruppe lesen

= Textbausteine der E-Mails betrachten und sammeln (z. B. Betreff, Anrede,
GruB)

= Sonderwinsche markieren, die zu beachten sind - Sonderwilinsche
notieren

Thema: Bankett-Ablaufplan

Zur Einleitung in das Thema Bankett-Ablaufplan zeigt die Lehrkraft den
Teilnehmenden exemplarisch ein ausgefilltes Ablaufplan-Dokument, um den
Aufbau des Dokumentes und die Komplexitat der Inhalte zu verdeutlichen.12 Es
kdénnen die Leitfragen auf Arbeitsblatt 238 genutzt werden, damit
Teilnehmende Struktur, Verstandlichkeit und Nutzen des Dokuments reflektieren.
Im Anschluss wird dann mit einem leeren Muster-Ablaufplan weitergearbeitet.

Anwendungsaufgabe:

Um sich mit dem vorliegenden Textdokument etwas vertrauter zu machen,
erhalten die Teilnehmenden die Aufgabe, die flir Kliche und Service wesentlichen
Informationen zu markieren - Lernziele: direkte Informationen aus einem Text
entnehmen und die gelernten Lesestrategien anwenden (z. B. Schllisselwérter fur
Kliche und Service suchen), Fachwortschatz wiederholen und erweitern.

Im Anschluss an diesen ersten, mehr visuellen Eindruck erklart die Lehrkraft die
Besonderheiten eines Bankett-Ablaufplans und wie viele ganz unterschiedliche
Dinge hierbei zu berlicksichtigen sind.

12 Dafiir eignet sich bspw. dieses: https://g-wie-gastro.de/abteilungen/bankett/function-sheet-
ablaufplan.html; letzter Zugriff am 15.09.2025.
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Flr die Erstellung des Ablaufplans verwendet man ein sogenanntes , Function
Sheet" - auf diesem Funktionsblatt wird detailliert der Ablauf des geplanten
Events festgelegt, um die Organisation innerhalb des Hauses, also zwischen den
beteiligten Abteilungen, aber auch um die Abstimmung mit dem Kunden zu
vereinfachen.

Der Ablaufplan ist flr die Veranstaltungsplanung und -durchfiihrung sehr wichtig,
er hilft:

= Detailliert den Ablauf der Veranstaltung zu planen, zu organisieren und
schriftlich festzuhalten - so verringert man das Risiko, etwas fur die
Veranstaltung Wichtiges zu Ubersehen oder zu vergessen, auBerdem
lassen sich Missverstandnisse mindlicher Absprachen vermeiden.

= Kontaktinformationen des Gastes, Gastewlinsche flir den Ablauf der Veran-
staltung sowie Getranke und Speisen (z. B. Bertcksichtigung von
Allergien, Unvertraglichkeiten, vegane und/oder vegetarische Vorgaben)
zu erfassen und festzuhalten - hierzu gehéren auch die magliche
Anordnung der Tische, die Menlkarte und ggf. Winsche hinsichtlich der
Dekoration der Raumlichkeiten und Tische.

= Den Veranstaltungsablauf zu dokumentieren - da jede Veranstaltung
anders ist, muss ein im Unternehmen mdglicherweise vorliegender Muster-
Ablaufplan auf das konkrete Event bezogen verandert bzw. angepasst
werden.

= Die Rechnung zu erstellen.

= Die Abstimmung und Zusammenarbeit der verschiedenen Abteilungen und
mitarbeitenden Personen zu steuern und zu optimieren - hierzu gehdren
auch die konkrete Personalplanung vor und wahrend der Veranstaltung
und ggf. der Einsatz zusatzlicher Ressourcen und erganzender Ausstattung
(beispielsweise Musik).13

Hierfir sind bestimmte Informationen unerlasslich und muissen deshalb auf dem
Function Sheet festgehalten werden:

= Datum, Uhrzeit, Anlass bzw. Art der Veranstaltung, Kontaktperson, Anzahl
der erwarteten Personen

= Gastewlinsche, Sonderwiinsche, Speisenfolge, Dekorationswiinsche,
Anordnung der Tische

= Informationen fir die Rechnungsstellung, z. B. getatigte Anzahlungen.!4

13 Quelle: https://www.resmio.com/spoon-bytes/function-sheet/ und https://g-wie-
gastro.de/abteilungen/bankett/function-sheet-ablaufplan.html; letzter Zugriff am 15.09.2025.
14 Quelle: https://g-wie-gastro.de/abteilungen/bankett/function-sheet-ablaufplan.html; letzter
Zugriff am 15.09.2025.
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Lehrkraft und Teilnehmendengruppe sehen sich anschlieBend gemeinsam zwei
Vorlagen flr einen solchen Ablaufplan an und besprechen, welche Inhalte an
welcher Stelle einzutragen sind - der Vergleich der zwei Vorlagen zeigt, wie
ahnlich sich beide Muster-Dokumente sind.

Muster Ablaufplan 1 (Arbeitsblatt 239):

Muster Ablaufplan 2 (Arbeitsblatt 240):

Anwendungsaufgabe:

Im Anschluss an die Erlauterungen von Umfang und Funktionen des Ablaufplans
erhalten die Teilnehmenden die Aufgabe, méglichst viele Informationen eines
konkreten Gastauftrages in einen Ablaufplan einzutragen - hierflir erhalten Sie
das Function Sheet in Papierform.

Flr die Aufgabenstellung sehen Lehrkraft und Teilnehmende nochmals
gemeinsam in das digitale Lernprogramm von #ABCforJobs. Dort héren sie die
konkreten Gastewlnsche und die Vorschlage flir die Umsetzung durch das
Hotelrestaurant.

Hotelrestaurant

> e 00:00 =)

Die Teilnehmenden erstellen zunachst Notizen mit den gehdérten Informationen
und tragen diese im Anschluss an den passenden Stellen in den Ablaufplan
(Arbeitsblatt 239 oder Arbeitsblatt 240) ein.
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Um die wichtigen Informationen herauszuarbeiten, kénnen die Teilnehmenden
zunachst die nachfolgenden Aufgaben des digitalen Lernprogramms I6sen - auch
bei diesen digitalen Ubungen geht es letztlich darum, alles zu notieren, was fiir
den Ablaufplan relevant sein kénnte.

Dort horen sie die konkreten Gastewlinsche und die Vorschlage fir die
Umsetzung durch das Hotelrestaurant.

Frage an die Teilnehmenden: Was haben Sie sich notiert? - die Notizen
gemeinsam in der Gruppe besprechen - im Anschluss alles Wichtige in den
Ablaufplan eintragen.

Anwendungsaufgabe (Arbeitsblatt 241):

Der Gast méchte kurz vor der Veranstaltung noch ein paar wichtige Punkte
andern - die Teilnehmenden passen den Ablaufplan entsprechend an.

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

Produkt gestalten und anpassen bzw. optimieren

Die Teilnehmenden Uberlegen, wie die Struktur einer Antwort-E-Mail aussehen
muss

Die Teilnehmenden schreiben eine Antwort-E-Mail, in der sie die
Reservierungs- und Sonderwlinsche bestatigen

Die Teilnehmenden schreiben eine Bestatigungs-E-Mail mit einem Ablaufplan
fur die Aufgaben von Kiiche und Service (siehe Phase 3)

Die Teilnehmenden lesen ihre E-Mails und Ablaufplane vor - gemeinsam in der
Gruppe besprechen und ggf. Verbesserungsvorschlage machen bzw.
korrigieren
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Lerninhalte:

Die Struktur einer Antwort-E-Mail kennenlernen und umsetzen
Teamarbeit

Freies Schreiben, Korrigieren

Material:

Vorlage flir eine Reservierungsbestatigung

Ggf. Tablets, Laptops oder Computer - so hatten die Teilnehmenden die
Mdglichkeit, eine wirkliche E-Mail zu schreiben und an eine reale E-Mail-
Adresse zu senden

Bevor die Teilnehmenden ihre Antwort-E-Mail planen und umsetzen, sollte
zunachst nochmals an die Grundstruktur von E-Mails erinnert werden - wie geht
man beim Verfassen einer E-Mail vor?

Die Teilnehmenden erhalten hierzu eine Logikaufgabe (Arbeitsblatt 242).

Im Anschluss schreiben die Teilnehmenden ihre Antwort-E-Mails - sollten keine
Tablets, Laptops oder Computer zur Verfiigung stehen, verfassen sie die E-Mails
handschriftlich — auch hier sollte aber auf den strukturellen Aufbau des E-Mail-
Textes geachtet werden.

Die Lehrkraft erinnert an dieser Stelle daran, dass bei den Antworten auf die
konkreten Reservierungsdaten und die Sonderwlinsche explizit eingegangen
werden muss, also alle wichtigen Informationen in der E-Mail enthalten sein
mussen - die Teilnehmenden nutzen flr das Verfassen der E-Mails ihre Notizen,
die Liste mit den Sonderwlinschen und flr das Bankett den zuvor ausgeftillten
Ablaufplan.

Sollte es den Teilnehmenden schwerfallen, eigenstandig eine Antwort-E-Mail zu
verfassen, kdnnen sie auch die nachfolgende Vorlage nutzen - in diesem Falle
erlautert die Lehrkraft zundachst, an welchen Stellen die Reservierungsdaten und
Sonderwinsche erganzt werden.
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Mégliche Vorlage fir eine Reservierungsbestatigung: Arbeitsblatt 243

Mogliche Unterstiitzung durch die Lehrkraft:

Betreff: Ihre Reservierung bei [Name des Hotels/Restaurants] wurde bestatigt -
Bestatigungsnummer [eine imaginare mehrstellige Nummer vergeben]

Sehr geehrte[r] [Anrede und Name des Gastes],

vielen Dank, dass Sie sich flir [Name des Hotels/Restaurants] entschieden
haben. Wir freuen uns, Sie als Gast bei uns begrif3en zu dirfen.

Dies ist eine Bestatigung flr Ihre Reservierung flir [einen Tisch/ein Bankett/ein
Zimmer] flr [Anzahl der zu erwartenden Personen eintragen] Personen am [vom
... bis ...][gewlinschtes Datum bzw. gewilinschten Zeitraum eintragen].

Hier sind zusammengefasst Ihre vollstandigen Buchungsdetails:

= Reservierungsbestatigungsnummer: [Nummer von oben wiederholen]
= Datum: [Datum von oben wiederholen]

= Personenanzahl: [Anzahl der zu erwartenden Personen eintragen]

= Sonderwlinsche: [alle Sonderwlinsche hier aufschreiben]

Wenn Sie Anderungen vornehmen mdchten oder Fragen haben, rufen Sie mich
bitte unter [eine imaginare mehrstellige Telefonnummer vergeben] an oder
senden Sie eine E-Mail an [eine imaginare E-Mail-Adresse angeben].

Wir freuen uns auf Ihren Besuch.

Mit freundlichen GriiBen

[Namen einfligen]
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5. Phase: Prasentieren - in das Projektvorhaben einflihren, Arbeitsschritte und
Ziele erlautern

Vorstellung der erstellten (sprachlichen) Arbeitsergebnisse/Sprachprodukte

Die Teilnehmenden lesen ihre korrigierten Antwort-E-Mails und ggf.
Ablaufplane vor

Lerninhalte:

Arbeitsergebnisse prasentieren

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?

Mdégliche Bewertungskriterien:

= Sind alle wichtigen Information in E-Mail und Ablaufplan enthalten?
= Ist die E-Mail hoéflich formuliert?

= Formulierungsanpassungen

= Beachtung von Formalien bzw. strukturellen Elementen

= Rechtschreibung

= Ggf. Satzzeichen

Die Phase Bewerten kann als Tandemaufgabe umgesetzt werden:

Jeweils 2 Teilnehmende beschreiben die Antwort-E-Mail und/oder den Ablaufplan
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 E-Mail und/oder dem Ablaufplan der
anderen Person erfullt wurden.
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Und/oder den tabellarischen Bewertungsbogen nutzen (Arbeitsblatt 244
und/oder Arbeitsblatt 245)

Die Teilnehmenden kdénnen handschriftlich eintragen, was sie bewerten wollen
und wie sie das Ergebnis einschatzen.

Mégliche Bewertungskriterien:

Sind alle wichtigen Information in E-Mail und Ablaufplan enthalten?
Ist die E-Mail hoéflich formuliert?

Formulierungsanpassungen

Beachtung von Formalien bzw. strukturellen Elementen

= Rechtschreibung

= Ggf. Satzzeichen

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

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

Gemeinsame Reflexion in der Gruppe

Eventuell gemeinsam einen Feedbackbogen erstellen, gemeinsam die
Ergebnisse bewerten und Uber die Lernerfahrungen im Verlauf des Szenarios
reflektieren

Lerninhalte:

Eigene Meinung bilden und begriinden kénnen

Um ein Gesprach in der Gruppe anzuregen und zu eréffnen, kann die Lehrkraft
mit ein paar konkreten Fragen beginnen:

= Wurde die Struktur der E-Mail eingehalten?

= Sind alle wichtigen Informationen genannt?

= Stimmt der Ablaufplan?

= Ist die E-Mail hoéflich formuliert?

= Welche Formulierungen sind besonders gut?

= Waren viele Korrekturen notwendig?

= Was klappt schon gut?

= Was hat Schwierigkeiten bereitet?

= Was mochten die Teilnehmenden eventuell zusatzlich iben und noch
verbessern?
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Zusatzmaterial zur Erganzung und
Wiederholung
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Zusatzmaterial zur Erganzung und/oder Wiederholung in
Modul III:

Digitales Lernprogramm #ABCforJobs:

Am Ende von Modul III werden die Teilnehmenden auf das digitale Lernpro-
gramm von #ABCforJobs hingewiesen — die Lehrkraft fihrt die Teilnehmenden in
die Nutzung des digitalen Angebots als Ganzes ein (Themen, Aufgabentypen
USW.).

Kurzvorstellung des digitalen Lernprogramms von #ABCforJobs:

= Digitales Lerninstrument - es werden digitale und schriftsprachliche
Inhalte vermittelt

= Die Hintergrundgeschichte: Die Teilnehmenden durchlaufen eine
Probearbeitsphase im Hotel Alphabet mit Lerninhalten und Ubungsthemen
bzw. -arten aus der entsprechenden Arbeitswelt — es geht darum,
konkrete Arbeitssituationen kennenzulernen und Aufgaben zu Iésen

= Unterschiedliche Ubungsarten inklusive kurzer Videos und Hérdateien

= Selbstlernmodule: Es gibt keine zeitliche Begrenzung - Teilnehmende
kénnen sich ihre Nutzungszeiten frei einteilen

= Optionale Vorlesefunktion

Modul 1: Einflihrungsmodul - digitale Inhalte: Einflihrung in die Bedienung
der Lernmodule, Informationen zum Kurs, Aufbau des Lernprogramms

uuuuuuu

Einflihrung

| 00:00 =f)

Willkommen zur Einfiihrung in die Bedienung der
Lernmodule.

In diesem Tutorial zeigen wir Ihnen, wie Sie die
Schaltflachen im Lernmodul am Smartphone richtig
anwenden.
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Modul 1

@ Modul 1: Einfiihrung

> o 00:00 =)

Herzlich willkommen zum Lernprogramm HoGa.

In diesem Modul erhalten Sie wichtige Informationen zu unserem
Lernprogramm.

8- .. ]

Modul 1

\_/ Informationen zum Kurs:

p l > o 00:00 =)
2

« Ziele des gesamten Lernprogramms:
- Lese- und Schreibfertigkeiten verbessern

- Fachwortschatz und digitale Kompetenzen erwerben

/ \
& « Sie kénnen die Ubungen jederzeit unterbrechen und wieder fortsetzen.
« Dauer: 15 Stunden verteilt auf 5 Wochen, circa 3 Stunden pro Woche,
7\ beispielsweise drei Mal die Woche eine Stunde, oder téglich circa 20 bis 30
& Minuten.
Sie konnen Ihr eigenes Lerntempo bestimmen. Die Zeitangaben sind nur unsere
(6) Vorschléage.

8- ¥ .. ]

Modul 1

\_/ Aufbau des Lernprogramms

l | 00:00 o)
(2)

J-\ « Modul 1: Einfihrung in den Selbstlernkurs (dieses Modul)
4 S * Modul 2: Gaste

e Modul 3: Prozesse

7 4 % « Modul 4: Rechtliches
\ )

In jedem Modul werden Sie sowohl Ihre digitalen Kompetenzen als auch Lesen und
Schreiben trainieren.

8- .. ]
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Modul 2: Gaste - digitale Inhalte: E-Mail-Programm - schriftsprachliche
Inhalte: Fachwortschatz, Notizen verfassen, Dankschreiben, Reservierungsbesta-
tigung, Gastehistorie

Moaul 2

GFFB

Digitale Kompetenzen
e m

E-Mail-Programm

| N 00:00 =)

e

Moaul 2

GFFB

Wie funktioniert das Lernen im Teil 1?

1. Sie lesen eine Aufgabe bzw. Arbeitsschritte durch.
2. Sie bearbeiten die Aufgabe.

3. In jeder Aufgabe stehen Ihnen Anleitungen zur
Verfiigung.

4, Am Ende des 1. Teils finden ein Bonuskapitel, wie Sie
einen Computer effektiv bedienen kénnen.

| 00:00 uf)

e
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Modul 2

GFFB

Fazit: Lernthemen
e —

« Eine Seite als Favorit speichern
+ Eine Mail-Signatur erstellen

« Dateitypen; eine Datei anhangen

> o 00:00 )

e

Moaul 2

Sprachliche Kompetenzen GFFB

e m
Inhalte:

« Fachwortschatz

« Notizen verfassen

« Dankschreiben

« Reservierungsbestatigung

« Gastehistorie

> e 00:00 wf)

e <

Moaul 2

GFFB

Willkommen im Hotel Alphabet
e m

Wir freuen uns, dass Sie sich fiir eine Tatigkeit in unserem Hause interessieren und begriiBen
Sie zu Ihren "Schnuppertagen". Beim Probearbeiten werden Sie unser Hotel und die

verschiedenen Arbeitsbereiche im Gastemanagement kennenlernen.

Viel Freude und Erfolg bei den Aufgaben!
Ihr Team vom Hotel Alphabet

| 00:00 =)

B Infe Punkie: 0 von 38 Weiter >
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GFFB
Fachwortschatz

In diesem Teil lernen Sie Worter, die oft in der Hotellerie und Gastronomie genutzt werden.
Viele dieser Wérter setzen sich aus zwei oder mehreren Wértern zusammen. Sie sehen
gleich ein Video, in dem erklart wird, wie diese Wérter entstehen. Danach lernen Sie die

Fachwérter mit Ubungen. Viel Erfolg!

| 00:00 wf)

B Infe Punkie: 0 von 38 Weiter >

Moaul 2

GFFB
Notizen

In diesem Unterkapitel lernen Sie, was Sie beachten miissen, wenn Sie Notizen zu einem
Telefongesprach verfassen. Sie sehen zunachst ein Video mit drei Tipps. Im Anschluss
héren Sie ein Gesprach am Telefon und mussen wichtige Informationen in ein Formular
eintragen.

Gerne kénnen Sie sich wichtige Informationen in Ihrem Notizblock aufschreiben.

Viel Erfolg!

> o 00:00 )

B Infe Punkte: 0 von 6 Weiter >

Moaul 2

GFFB
Dankschreiben

Manchmal sind Gaste besonders zufrieden und schreiben dem Hotel und dem Personal ein
nettes Dankeschon.

In so einem Brief oder E-Mail driicken die Gaste ihre positive Erfahrung wéhrend des
Aufenthalts. Dieses Schreiben wird oft nach dem Check-out oder am Ende eines besonderen
Ereignisses, wie einer Hochzeit oder einer Tagung, verfasst.

| N 00:00 w=f)
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Wie reagiert man auf ein Dankschreiben?

Die Reaktion auf ein Dankschreiben von einem Gast sollte freundlich, dankbar und
professionell sein. Es ist wichtig, dass die Antwort personlich ist, um die Dankbarkeit und
Wertschatzung des Hotels gegeniiber dem Gast angemessen zu kommunizieren.

| N 00:00 w=f)

B Infe Punkte: 0 von 12 Weiter >

Moaul 2

GFFB
Reservierungsbestatigungen

Nachdem Sie sich mit Dankschreiben beschéftigt haben, schauen wir uns nun
Reservierungsbestitigungen genauer an.

Auch hier kénnen Sie sich gerne Notizen machen. Das hilft Ihnen, die ndchsten Aufgaben
besser zu lésen.

| 00:00 uf)

B Infe Punkte: 0 von 49 Weiter >

Moaul 2

GFFB
Reservierungsbestatigungen

Wenn Gaste ein Zimmer im Hotel Alphabet reservieren, bekommen sie eine
Reservierungsbestitigung.

Die Reservierungsbestatigung bekommen die Gaste per E-Mail zugeschickt. Diese bestatigt
die Reservierung und ist eine Art Vertrag zwischen dem Hotel und dem Gast.

| N 00:00 =)

B Infe Punkte: 0 von 49 Weiter >
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GFFB
Gastehistorie

In Hotels und Restaurants bezieht sich die Gastehistorie
auf die Aufzeichnungen ber vergangene Besuche von
Gasten. Dies wird in sogenannten PMS (kurz fur Property
Management System) dokumentiert.

Dort finden Sie Informationen liber Aufenthaltsdauer,
Praferenzen, besondere Anforderungen oder Beschwerden.
Diese Informationen werden oft verwendet, um den
Service zu personalisieren und sicherzustellen, dass die
Bedurfnisse der Gaste optimal erfiillt werden.

| 2 00:00 =)

B Infe Punkte: 0 von 17 Weiter >

Moaul 2

GFFB
Gastehistorie

Das Hotel Alphabet freut sich iiber Gaste, die ihren
Aufenthalt bei uns genieBen und immer wieder gerne zu
Besuch kommen.

Sie lesen nun Eintrdge im PMS des Hotels Alphabet.
AnschlieBend passen Sie den Service entsprechend den
Gastewunschen an.

Viel Erfolg!

| 2 00:00 =)

B Infe Punkte: 0 von 17 Weiter >

Modui 2

GFFB

Kénnen Sie jetzt...

Ja Nein

die wichtigsten Informationen raushéren und aufschreiben?
einzelne Worter in einem Text identifizieren und wiedergeben?
ein Formular erkennen und ausfiillen?

ein To-do formulieren.?

einen kurzen Text (Notiz) und einen l&ngeren Text (Mail) schreiben.?
> e 00:00 =)

@ ~roownn e 7y
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Modul 3: Prozesse - digitale Inhalte: Textverarbeitung - schriftsprachliche
Inhalte: Fachwortschatz, Lernstrategien, Ubergabebuch, eine Veranstaltung
planen, Warenbeschaffung

@ Annange

i i GFFB
Kapitel: Textverarbeitungsprogramm

Ein Textverarbeitungsprogramm wie Microsoft
Office Word ist ein Programm, das haufig im
Beruf genutzt wird. Sie werden deshalb in
diesem Kapitel mit einem
Textverarbeitungsprogramm arbeiten.

Microsoft Word ist zwar sehr verbreitet, aber
nicht kostenlos. Wir stellen Ihnen ein
kostenloses Programm vor. Dafiir brauchen Sie
einen Computer oder ein Tablet und einen
Internetzugang. Ein Smartphone ist leider nicht
zum Uben geeignet.

| 2 2 00:00 =)

Maaul 3 & Annange

GFFB

Das haben Sie gelernt:

« das Textverarbeitungsprogramm CryptPad

« die Tasten, die am héaufigsten genutzt werden

« Textformatierung

| 00:00 wf)
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Macul 3 & Annange

Sprachliche Kompetenzen GFFB

Inhalte

« Fachwortschatz

+ Lernstrategien: eine Tabelle lesen, eine Checkliste verstehen
« Ubergabebuch: eine Schichtiibergabe machen

+ eine Veranstaltung mit Kundinnen und Kunden planen

+ Warenbeschaffung: Bestellung, Lieferung, Warenannahme, Rechnung

| 00:00 wf)

Macul 3 & Annange

Prozesse im Arbeitsalltag GFFB

Gestern war Ihr erster Probetag im Hotel Alphabet. Diesen haben Sie gut gemeistert!
Sie haben bei Ihren Kollegen und Kolleginnen einen guten Eindruck hinterlassen.

Herzlichen Glickwunsch!
{nmbitches)

.
-
=

.
v
B

| N 00:00 =)

Modul 3 @ Annange

i GFFB
Zweiter Probetag

An Ihrem zweiten Probetag arbeiten Sie mit neuen Kolleginnen und
Kollegen zusammen.

Heute Morgen nimmt Sie Ihr Kollege Chen Lai aus dem Team 'Ji' ’
Housekeeping in Empfang.

Sie lernen sich zunéchst kennen.

Dann besprechen Sie, was an Ihrem zweiten Probetag
alles auf Sie zukommt.

b e 00:00 =)
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Modul 3 & Annange

) GFFB
Zweiter Probetag

Gestern haben Sie sich intensiv mit der Betreuung unserer Gaste

beschéftigt. Heute lernen Sie die internen Prozesse genauer kennen. ﬂ
5%
Es ist sehr wichtig, die spezifischen Ablé@ufe in einem Hotel =

kennenzulernen und zu trainieren.
Nur so kdnnen wir unseren Gasten beste Servicequalitat bieten.

Ich werde Sie zundchst herumfihren, Thnen die verschiedenen
Arbeitsbereiche im Hotel zeigen und Sie auf Ihre Aufgaben in diesen
Arbeitsbereichen vorbereiten.

| 00:00 wf)

Modul 3 @ Anmnange

GFFB
Fachwortschatz

Sie durchlaufen heute unterschiedliche Arbeitsbereiche des Hotels. Damit Sie Ihre
Aufgaben auch am zweiten Tag gut bewaltigen kénnen, bt Ihr Kollege Chen Lai die
wichtigsten Fachbegriffe mit Ihnen.

Sie lernen wichtige Fachbegriffe zu folgenden Themen:

« Housekeeping (Reinigungstechniken)
« Allergene und Zusatzstoffe
« Kiiche: Zubereitung von Lebensmitteln

« Bestellung, Lieferung, Warenannahme, Rechnung

> e 00:00 =)

a ihre Punike: 0 von 107 Weiter >

Macul 3 & Annange

Geschafft! GEFB

Sie sind nun am Ende der Fachwortschatz-Ubungen in diesem Modul angekommen!
Sie haben viele neue Fachbegriffe gelernt und gelibt.

Die gelernten Wérter bereiten Sie nicht nur auf weitere Ubungen in diesem
Modul vor, sondern auch auf viele reale Situationen im Berufsalltag im Bereich
Hotellerie und Gastronomie.

Im néachsten Teil lernen Sie, wie man Tabellen liest und Checklisten erstellt!

Viel SpaB beim Weiterlernen!

| 00:00 wf)
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Modul 3 & Annange

GFFB

Lernstrategien

Sie sind im Buro der Abteilung Housekeeping. Sie schauen sich dort um. An den Wanden
hangen lauter Tabellen und Listen: Schichtpléne, Checklisten usw.

Listen und Tabellen richtig zu lesen, ist im Berufsalltag sehr wichtig. Deshalb sollen Sie hier
darauf vorbereitet werden.

Inhalte:

+ eine Tabelle lesen (am Beispiel eines Dienstplanes)

« Checklisten verstehen und erstellen

| 00:00 wf)

Modul 3 @ Anmnange

Housekeeping Gra

Sie haben viel gelernt - gut gemacht! ﬁ
Nun sollen auch Sie Aufgaben (ibernehmen. [

L
-

Sie mussen die Arbeitsprozesse gut kennen, damit
Sie auch wissen, was Ihre Arbeit ist.

Denken Sie daran, dass Sie nicht alleine arbeiten,
sondern in einem Team. Deshalb ist es wichtig,
manche Prozesse auch schriftlich zu dokumentieren.
Sie lernen nun, was ein Ubergabebuch ist und wie
Sie eine Ubergabe machen.

> e 00:00 =)

a fore Punide: 0 von 64 Weiter >

Macul 3 & Annange

GFFB
Hotelrestaurant

Sie sind nun mit dem Housekeeping fertig und sollen
nun im Hotelrestaurant einem Kollegen Herrn Jung
Uber die Schulter schauen. W

Da kommen Géste und fihren ein Gesprach.
Héren Sie genau zu.

| 00:00 wf)

a e Punie: 0 von 78 Weiter >
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Modul 3

Moaul 3

Gluckwunsch!

@ Amange

GFFB

Sie haben schon so viel gelernt und kennen sich jetzt richtig
gut aus mit den Pr des H keepings und den
Kundengesprachen.

Jetzt begleiten Sie eine Kollegin, Frau Sofia Petrov, aus dem
Biiro. Sie arbeitet mit Dok ten, macht B llungen,
nimmt Lieferungen entgegen und kimmert sich um die
Rechnungen.

Zunéchst zeigt sie Ihnen ein Video, damit Sie diese drei
Dokumentenarten besser verstehen.

> e 00:00 =)

ihre Punkie: 0 von 35

Kdénnen Sie...?

& Annange

GFFB

einen Dienstplan verstehen?

mit einer Checkliste arbeiten?

im Ubergabebuch Aufgaben dokumentieren?

Satze und Fragen fur ein Kundengesprach formulieren?
Angaben in einer Bestellung und Rechnung verstehen?

| 00:00 wf)
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Modul 4: Rechtliches - digitale Inhalte: Suchmaschine, Suchfilter -
schriftsprachliche Inhalte: Fachwortschatz, Lernstrategien, Arbeitsvertrag,

Arbeitssicherheit, Hygiene

Modul 4

GFFB

Kapitel: Suchmaschine

Bis wann hat ein Restaurant offen?
Wer hat was erfunden?

All die Informationen findet man auf
Google.., oder auch nicht.

Mit den sogenannten Suchfiltern kénnen Sie
gezielt nach Informationen suchen. In
diesem Kapitel werden Sie sich mit den

— T

.----£==== Filtern und mit der kiinstlichen Intelligenz
von Google beschaftigen.

| 00:00 =)

Das haben Sie gelernt: GFFB

« Suchmaschine Google

« Suchfilter

+ Google Lens

> o 00:00 )
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Modul 4

Rechtliches im Arbeitsalltag GFFB

Gestern war Ihr zweiter Probetag im Hotel Alphabet. Auch diesen haben Sie gut gemeistert!

Ihre Kollegen und Kolleginnen sind weiterhin begeistert
und freuen sich, mit Thnen zusammenzuarbeiten.

Herzlichen Glicckwunsch!

> o 00:00 wf)

Moaul 4

Rechtliches im Arbeitsalltag GFFB

Heute ist Ihr dritter Probetag und wir
schauen uns die rechtliche Seite des
Arbeitsalltags genauer an. Wie gewohnt
finden Sie funf Themen, dieses Mal:

« Fachwortschatz
« Lernstrategien
« Arbeitsvertrag

« Arbeitssicherheit
+ Hygiene

> o 00:00 wf)

Modul 4

Dritter Probetag GEFB

An Ihrem dritten Probetag erklére ich Ihnen, was Sie zum Thema
Rechtliches im Arbeitsalltag wissen missen.

Sie haben gute Arbeit geleistet und wir wiirden gerne mit Ihnen
weiterhin zusammenarbeiten.

Sie bekommen demnéchst einen Arbeitsvertrag.

Um Ihre Arbeit ordnungsgemas zu leisten brauchen Sie Schulungen.

OrdnungsgemaB heiBt, so wie es von den Gesetzen vorgesehen ist.

| 00:00 =)

a ihve Punkte: 0 von 65 Weiter >
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Modul 4

Dritter Probetag GFFB

Gesetze regeln den Arbeitsalltag und den Arbeitsvertrag.

In Deutschland werden Gesetze von staatlichen Institutionen,
wie dem Bundestag, dem Bundesrat, der Bundesregierung,
sowie den Landtagen und den Landesregierungen, gemacht.

| N 00:00 =)

Modul 4

Lernstrategie Gra

Prima!
Sie haben bereits viele Worter wiederholt oder kennengelernt,
die zum Thema Rechtliches im Arbeitsalltag passen.

Sie haben gemerkt, dass viele aus zwei oder mehreren Wortern bestehen.

Diese Worter nennen sich Komposita, also z g zte Worter.

Wir haben Komposita bereits im Modul 2, an Ihrem ersten Probetag, vorgestellt.
Schauen Sie sich das Video erneut an.

| 2 00:00 =)

Modul 4

Lernstrategie GFRra

Prima!
Sie haben bereits viele Worter wiederholt oder kennengelernt,
die zum Thema Rechtliches im Arbeitsalltag passen.

Sie haben gemerkt, dass viele aus zwei oder mehreren Wortern bestehen.

Diese Worter nennen sich Komposita, also z g zte Worter.

Wir haben Komposita bereits im Modul 2, an Ihrem ersten Probetag, vorgestellt.
Schauen Sie sich das Video erneut an.

| 00:00 =)
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Modul 4

Arbeitssicherheit GFFB

Die Sicherheit in der Hotelkiiche und im Servicebereich ist unerlasslich, da hier taglich
zahlreiche potenzielle Unfallgefahren auftreten kénnen.

Zu den Risiken gehéren nicht nur Verbrennungen und Stiirze, sondern auch
Schnittverletzungen durch scharfe Messer und Kiichenutensilien.

Deshalb ist es entscheidend, passende MaBnahmen zum Unfallschutz zu ergreifen, um
Verletzungen zu vermeiden und ein sicheres Arbeitsumfeld fur Mitarbeiter und Gaste zu
gewahrleisten.

Der Kiichenchef des Hotels Alphabet, Niko Abel, klart Sie auf.

> o 00:00 wf)

Geschafft! GFFB

Sie wissen nun, wie Sie Unfalle in der Kiiche vermeiden konnen. Sie haben gelernt, dass
Stiirze, Schnittverletzungen und Verbrennungen die haufigsten Unfalle sind.

Um uns zu schiitzen, sollten wir rutschfeste Schuhe tragen und Werkzeuge (zum Beispiel
scharfe Messer) sicher benutzen. AuBerdem haben wir dariiber gesprochen, wie wichtig es
ist, schnell Erste Hilfe zu leisten, zum Beispiel durch den Notruf oder das Anlegen eines
Druckverbands, um Blutungen zu stoppen.

Zusammengefasst: Sie kennen sich nun bestens aus und wissen, wie man Sicherheit in der
Kuche gewahrleisten kann und was im Notfall zu tun ist!

Wir wiinschen Ihnen ein sicheres Arbeiten!

| 2 00:00 =)

a ihve Punkie 0von 72 Weiter >

Moaul 4

HygienemaBnahmen GFFB

Sie sind wieder in der Kiiche des Hotelrestaurants.

Bei der Zubereitung von Speisen und Getrdnken
missen Sie wichtige Regeln zu Hygiene einhalten.
Es gibt insgesamt drei Bereiche von Hygiene:

+ Personalhygiene
+ Betriebshygiene
+ Lebensmittelhygiene

Alle Bereiche basieren auf dem Infektionsschutzgesetz
und gehoren zu den HygienemaBBnahmen.

> o 00:00 wf)
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Modul 4

Ich kann ... GFFB

Ja Nein

.. einen Arbeitsvertrag verstehen.

.. Arten der Arbeitsvertrdge unterscheiden.

.. Gefahren in der Kiche erkennen.

.. Unfalle in der Kiche vermeiden.

.. auf Hygiene bei der Vorbereitung von Speisen achten.

> o 00:00 wf)

a Infe Punkie: 0 von 45 Frage 27 von 2 Fertig

Moaul 4

Herzlichen Gliickwunsch zum neuen Job! GEFB

Liebe*r Teilnehmer*in,
wir méchten Ihnen herzlich zu Threm Erfolg wahrend der Probezeit gratulieren!
Ihre Professionalitdt und Ihr Engagement haben sich ausgezahlt.

Es ist groBartig zu sehen, wie Sie sich in den letzten Wochen entwickelt haben.
Sie haben gezeigt, dass Sie eine wertvolle Bereicherung fur unser Hotel und Team sind.

Nochmals herzlichen Gliickwunsch zu diesem Meilenstein- ]
Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg und Zufriedenheit in Ihrer neuen Position! VIY

Mit freundlichen GriBen
Ihr Hotel Alphabet

> o 00:00 wf)

B Infe Punkte: 0 von 44 Weiter >
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Zusatzthema Satzzeichen:

Eine wichtige Ergédnzung ist das Thema Satzzeichen - hier: Satzendzeichen bzw.
Satzschlusszeichen und Kommas.1>

Die Komplexitat der Kommaregeln sollte jedoch auf eine flr die Teilnehmenden
verstandliche und umsetzbare Handhabung zusammengefasst werden. Es kann
deshalb sinnvoll sein, zu Beginn nur die beiden ersten Regeln zu erlautern - die
anderen nur, wenn der Lehrkraft dies bei der konkreten Teilnehmendengruppe

passend erscheint und auf Nachfrage der Teilnehmenden.

= Satzendzeichen bzw. Satzschlusszeichen:

Punkt, Fragezeichen und Ausrufezeichen nennt man Satzend- oder
Satzschlusszeichen, weil diese Satzzeichen immer am Ende eines Satzes stehen,
mit ihnen wird der Satz beendet.

1. Der Punkt steht am Ende eines Aussagesatzes - er beendet eine
Mitteilung oder Erzahlung. Einen Aussagesatz erkennt man daran, dass
das finite (bzw. gebeugte) Verb an 2. Stelle steht.

Beispiel:
Die Bedienung serviert das Essen.

[Position 1: Die Bedienung — Position 2: serviert = das finite Verb]

2. Das Fragezeichen steht am Ende eines Fragesatzes - es beendet eine
Frage. Einen Fragesatz erkennt man beispielsweise an einem Fragewort
(z. B. wer, was, wann, wie, warum, wo) — dies sind die sogenannten W-
Fragen. Entscheidungsfragen (Ja-/Nein-Fragen) erkennt man daran,
dass das finite (bzw. gebeugte) Verb an 1. Stelle steht — auch hier
kommt am Ende ein Fragezeichen.

Beispiele:

Was ist Ihnen bei einer Bedienung im Restaurant besonders wichtig?
[W-Frage: Fragewort ,was"]

Arbeiten Sie auch im Service?

[Entscheidungsfrage bzw. Ja-/Nein-Frage]

15 Sjehe hierzu unter anderem: https://www.grundbildung.de/downloads/berufe/lesen-schreiben-
loesungen-hotel-und-gaststaettengewerbe-rc-level4.pdf, Seiten 51-52;
https://www.sofatutor.com/deutsch/videos/die-satzschlusszeichen-2;
https://magazin.sofatutor.com/schueler/kommaregeln-einfach-erklaert-so-setzt-du-jedes-komma-
richtig/; https://www.mentorium.de/kommasetzung/; letzter Zugriff am 15.09.2025; Quelle
Beispielsatze zum Teil: IM BERUF Neu. Fachwortschatztrainer Kiiche und Restaurant. Deutsch als
Fremd- und Zweitsprache, Miinchen 2019.
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3. Das Ausrufezeichen beendet eine Aufforderung oder einen Ausruf. Mit
einem Aufforderungssatz bittet man jemanden, etwas zu tun
(Imperativ). Ausruf bedeutet, dass man einen Wunsch oder ein Gefihl
auBert.

Beispiele:
Das sieht ja lecker aus!

Geben Sie mir bitte das Salz!

= Kommaregeln:

1. Kommas (oder Kommata) stehen zwischen Haut- und Nebensatz oder
zwischen zwei Hauptsatzen. Wenn in beiden Teilsatzen ein finites (bzw.
gebeugtes) Verb steht, setzt man ein Komma.

Beispiel:

Kai hat eine Ausbildung als Restaurantfachmann gemacht, er bedient in
einem gehobenen Restaurant in der Innenstadt.

[Hauptsatz, Hauptsatz.]

Nebensatze erkennt man beispielsweise an Konjunktionen (z. B. weil,
dass) und an Relativpronomen (z. B. der, die, das). Nebensatze kénnen
nicht allein, also ohne den Hauptsatz stehen.

Beispiele:
Der Chef méchte, dass alles immer gepflegt aussieht.

Viele Lebensmittel sollte man bei niedrigen Temperaturen aufbewahren,
damit sie lange frisch bleiben.

Viele Gaste sliBen ihren Tee mit StBstoff, weil er weniger Kalorien hat.
Wir servieren taglich drei Mahlzeiten, aus denen man wahlen kann.

[Hauptsatz, Nebensatz.]

2. Kommas stehen bei Aufzahlungen. Aufzahlung bedeutet, dass man
Substantive, Adjektive oder Verben aneinanderreiht und durch Kommas
trennt - hierbei wird das letzte Aufzdhlungselement mit ,,und"™ bzw.
~oder" angebunden.

Beispiele:
Apfel, Orangen und Kiwis enthalten viele Vitamine.

[Aufzahlung mit Substantiven]
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Guter Service in einem Restaurant bedeutet mehr als nur die
Bestellung aufzunehmen, das Essen zu servieren und die Jacken in die
Garderobe zu hangen.

[Aufzahlung mit Infinitivgruppen]

3. Wenn man einen Teil des Satzes besonders hervorheben und
voranstellen mdchte, setzt man auch ein Komma - im zweiten Satzteil
wird dann in der Regel durch ein Pronomen oder Adverb die Verbindung
zwischen den beiden Satzteilen hergestelit.

Beispiel:

Wirklich interessant und spannend, so habe ich das Probearbeiten
erlebt. [Adverb]

Auch sogenannte Interjektionen (Ausrufe- oder Empfindungsworter)
werden durch ein Komma abgetrennt.

Beispiel:

Oh, das ging ja schnell!

4. Das Komma wird auch bei Infinitivgruppen gesetzt, allerdings ist dies in
einigen Fallen nicht zwingend notwendig. Infinitivgruppen nennt man
das Verb im Infinitiv (in der ungebeugten Grundform) und ,zu", bei
sogenannten erweiterten Infinitivgruppen kommen noch andere Woérter
hinzu.

Beispiel:

Warum hast Du denn zwei Wecker gestellt? - Ich habe Angst[,] zu
verschlafen.

Kommas miussen bei Infinitivgruppen gesetzt werden, wenn diese
durch eine Konjunktion eingeleitet werden, die einen Gegensatz
ausdrickt, wenn der Infinitiv sich auf ein Nomen bezieht oder wenn der
Infinitiv mit einem hinweisenden Element angeklndigt oder wiederauf-
genommen wird.

Beispiele:

Unsere Auszubildende hat lieber flir die Abschlussprifung gelernt,
anstatt zu feiern. Deshalb sind ihre Ergebnisse auch so toll.

Er nimmt sich vor, sich morgen um die Einkaufsliste zu kiimmern.

Das Hochzeitsbankett zu organisieren, das war ihr Wunsch.
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5. Auch bei Partizipgruppen kédnnen Kommas gesetzt werden - gesetzt
werden mussen sie in den Situationen, in denen die Partizipgruppe
durch ein hinweisendes Element angekiindigt bzw. wiederaufgenommen
wird, oder wenn die Partizipgruppe als erklarender Nachtrag zu einem
Nomen oder Pronomen am Ende des Satzes steht.

Beispiele:

Die Maschine sollte[,] gereinigt und gefettet[,] an einem trockenen Ort
verwahrt werden.

Der Koch stand am Herd, ganz in seine Arbeit versunken.

Einmal gedffnet, halten sich Konserven nur kurze Zeit.

6. Auch Einschibe und Zusatze werden mit Kommas abgetrennt, sie
beziehen sich auf ein vorangegangenes Wort.

Beispiele:

Das Spargelmeni bieten wir woéchentlich, und zwar freitags und
sonntags, an.

Susanne Sonntag, die Auszubildende im Hotel Alphabet, wurde vom
Hotel Ubernommen.

=  Anwendungsaufgabe 1: Arbeitsblatt 246
=  Anwendungsaufgabe 2: Arbeitsblatt 247
=  Anwendungsaufgabe 3: Arbeitsblatt 248
=  Anwendungsaufgabe 4: Arbeitsblatt 249
= Anwendungsaufgabe 5: Arbeitsblatt 250

Zur Unterstlitzung kann die Lehrkraft die Anzahl der fehlenden Satzzeichen
angeben: 3 Punkte, 4 Kommas.
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Arbeitsblatter

Raum 3.1: Wortschatz und Lesefliissigkeit

Phase: Orientieren
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Arbeitsblatt 186

Lesen Sie den Text auf der nachsten Seite
zum Thema ,,vollwertige Ernahrung".

Markieren Sie schwierige und/oder
unbekannte Worter.

Besprechen Sie diese dann in der Gruppe
oder recherchieren Sie im Internet.

Lesen Sie den Text danach Ihrem
Lesepartner*Ihrer Lesepartnerin laut vor.
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Die 10 Regeln der DGE

Vollwertige Erndhrung bedeutet, gesund und
abwechslungsreich zu essen und zu trinken. Dadurch
bleibt man leistungsfahig, fuhlt sich wohl und kann

Krankheiten vorbeugen.

Die Deutsche Gesellschaft fir Erndhrung empfiehlt
deshalb, bei der Auswahl der Lebensmittel auf Vielfalt
zu achten (Regel 1). Das heiBBt: abwechslungsreich
essen und sich Uberwiegend flr pflanzliche
Lebensmittel entscheiden. Ein besonderer Schwerpunkt
liegt auf Gemise und Obst: Mindestens funf Portionen
pro Tag — drei Portionen Gemuse und zwei Portionen
Obst - sind ideal (Regel 2).

Auch die Wahl der richtigen Getreideprodukte ist
wichtig. Vollkornprodukte wie Vollkornbrot, Nudeln oder
Reis enthalten mehr Nahrstoffe und sattigen langer als
WeiBmehlprodukte (Regel 3).

Erganzend kdnnen tierische Lebensmittel gegessen
werden, aber in MaBen: Milch und Milchprodukte
gehoren taglich auf den Speiseplan, Fisch ein- bis
zweimal pro Woche, Fleisch dagegen nur in einer Menge
von 300 bis 600 Gramm pro Woche (Regel 4).
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Fir die Fettversorgung sind pflanzliche Ole, zum
Beispiel Rapsdl, besonders geeignet. Gleichzeitig sollte
man versteckte Fette in Fertigprodukten, Wurst oder
Fast Food meiden (Regel 5). Auch beim Wirzen gilt:
weniger ist mehr. Zucker und Salz sollten so sparsam
wie madglich verwendet werden, SuBigkeiten und
geslBte Getranke moglichst selten. Stattdessen kdnnen
Krauter und Gewdurze den Geschmack verbessern
(Regel 6).

Ein weiterer wichtiger Punkt ist das Trinken. Der Kdrper
braucht Fllssigkeit, am besten etwa 1,5 Liter pro Tag.

Am geslndesten ist Wasser oder ungeslBter Tee.

Alkoholische und zuckerhaltige Getranke sind dagegen
nicht empfehlenswert (Regel 7). Ebenso wichtig ist die
schonende Zubereitung der Speisen. Wer
Lebensmittel nur kurz und mit wenig Fett oder Wasser
gart, erhalt die Nahrstoffe und den Geschmack am
besten. Braten, Frittieren und langes Kochen sollten

vermieden werden (Regel 8).

Dartber hinaus gehort auch das achtsame Essen zu
einer vollwertigen Ernahrung. Wer sich Zeit flr seine

Mahlzeiten nimmt, langsam und bewusst isst, fordert

sein Wohlbefinden und vermeidet Uberessen (Regel 9).
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SchlieBlich ist auch Bewegung ein fester Bestandteil.

Eine ausgewogene Ernahrung wirkt am besten in
Kombination mit kérperlicher Aktivitat. Empfohlen
werden 30 bis 60 Minuten Bewegung am Tag — sei es

Sport oder ein aktiver Alltag (Regel 10).
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Lesen Sie den folgenden Text zum Thema
~Housekeeping".

Markieren Sie schwierige und/oder
unbekannte Worter.

Besprechen Sie diese dann in der Gruppe oder
recherchieren Sie im Internet.

Lesen Sie den Text danach Ihrem
Lesepartner*Ihrer Lesepartnerin laut vor.

www.abcforjobs.de
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Housekeeping im Hotel - Aufgaben und

Organisation

Der Ausdruck “Housekeeping” stammt aus dem
Englischen und bedeutet wortlich ,,den Haushalt
fUhren™. In Hotels beschreibt er die Abteilung, die daflr
sorgt, dass Gaste ein sauberes und gepflegtes Umfeld
vorfinden. Dazu gehdren sowohl die privaten Zimmer
der Gaste als auch zahlreiche Gemeinschaftsflachen wie
Empfangsbereich, Lobby, Flure, Sanitaranlagen,

Konferenzsale, Blros oder andere Aufenthaltsraume.

Die Arbeit des Housekeeping-Teams geht jedoch Uber

das Putzen der Zimmer hinaus. Es gehort auch dazu,
die Rdume zu schmuicken, frische Bettwasche und
Handtlcher bereitzulegen, Minibars nachzufillen und
den Bestand an Reinigungs- sowie Gastematerialien

regelmaBig zu Uberprifen und rechtzeitig aufzustocken.

Aufbau der Abteilung

Wie diese Abteilung organisiert ist, hangt vom Hoteltyp
ab. In kleinen Pensionen Uubernehmen oftmals die
Betreiberinnen oder Betreiber selbst die anfallenden

Arbeiten, manchmal wird ein externer Reinigungsdienst

engagiert.
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In familiengefiihrten Hausern arbeiten haufig nur
wenige Zimmermadchen oder Roomboys, die eng mit

der Hotelleitung zusammenarbeiten. In groBen Hotels

oder bei Ketten dagegen gibt es eine klare Hierarchie:

Die Leitung Ubernimmt dort eine speziell daftr

GFFB

verantwortliche Person, die als Executive Housekeeper

bezeichnet wird.

www.abcforjobs.de
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Lesen Sie den Text auf der nachsten Seite
zum Thema ,,Lebensmittel retten statt
verschwenden®.

Markieren Sie schwierige und/oder
unbekannte Worter.

Besprechen Sie diese dann in der Gruppe oder
recherchieren Sie im Internet.

Lesen Sie den Text danach Ihrem
Lesepartner*Ihrer Lesepartnerin laut vor.
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Lebensmittel retten statt verschwenden

In Deutschland - wie auch weltweit — landen taglich
groBe Mengen an Lebensmitteln im Mull, obwohl ein
GroBteil davon noch einwandfrei genieBbar ist. Grinde
dafir sind unter anderem Uberproduktion, optische
Mangel oder abgelaufene Mindesthaltbarkeitsdaten,

obwohl die Produkte oft noch lange haltbar waren.

Um dieser Verschwendung entgegenzuwirken, haben
sich in den letzten Jahren zahlreiche Initiativen
gegrindet, die sich fur Lebensmittelrettung und einen

bewussteren Umgang mit Ressourcen einsetzen.

Die bekannteste Organisation in Deutschland ist Die
Tafel. Sie sammelt Uberschissige Lebensmittel von
Supermarkten, Backereien, Wochenmarkten und
Herstellern ein und verteilt sie an Bedurftige. Doch Die

Tafel ist nicht allein.
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Auch andere Initiativen engagieren sich dafr,
genieBbare Lebensmittel vor der Entsorgung zu
bewahren. Einige arbeiten ehrenamtlich und stellen
Uberschissige Waren kostenlos der Allgemeinheit zur
Verfugung. Andere nutzen digitale Plattformen, tUber die
Betriebe Ubrig gebliebene Lebensmittel stark
vergunstigt anbieten. Darldber hinaus gibt es
Unternehmen, die sogenanntes ,krummes" Obst und
Gemduse oder Produkte mit kleinen Mangeln direkt an

Haushalte liefern.

Gemeinsam verfolgen all diese Projekte das Ziel,
Lebensmittelverschwendung zu verringern, Ressourcen
zu schonen und den Zugang zu Lebensmitteln fairer zu

gestalten.
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Arbeitsblatt 189

Aufgaben zu Lesetext ,,Die 10 Regeln der
DGE"

Frage 1: Was bedeutet ,,vollwertige Ernahrung"? -
Versuchen Sie zu erklaren oder suchen Sie eine
Erklarung im Internet.

Frage 2: Wie heiBen die 10 Regeln flr vollwertige
Erndahrung? - Schreiben Sie ab:
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10.

Frage 3: Was sollte man uberwiegend essen?

O Tierische Lebensmittel

O Pflanzliche Lebensmittel
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Frage 4: Wie viele Portionen Obst und Gemuse sollte
man pro Tag mindestens essen?

O 3 O 2 O5

Frage 5: Was ist vollwertiger?

O WeiBmehlprodukte O Vollkornprodukte

Frage 6: Wie oft sollen oder kdnnen Sie welche
tierischen Lebensmittel essen?

Taglich

1- bis 2-mal pro Woche

300 bis 600g pro Woche

Frage 7: Was sollten Sie moglichst vermeiden?

O Vollwertprodukte O versteckte Fette
O Zucker O Gemduse

O Obst O Salz
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Frage 8: Warum sollten Sie taglich rund 1,5 Liter
trinken? -

Suchen Sie die Stelle im Text und schreiben Sie sie ab:

Frage 9: Was sollten Sie am besten trinken? -
Notieren Sie:

Frage 10: Was bedeutet ,,schonend zubereiten"? -
Notieren Sie:
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Léosung Arbeitsblatt 189

Aufgaben zu Lesetext ,,Die 10 Regeln der DGE™

Frage 1: Was bedeutet ,,vollwertige Ernahrung"“? - Versuchen Sie zu
erklaren oder suchen Sie eine Erklarung im Internet.

Lésungsvorschlag: Eine vollwertige Ernahrung bedeutet, abwechslungsreich und
gesund zu essen und zu trinken. Sie soll Gberwiegend aus pflanzlichen
Lebensmitteln bestehen, fordert die Leistungsfahigkeit, das Wohlbefinden und

beugt Krankheiten vor.
Frage 2: Wie heiBen die 10 Regeln fiir vollwertige Erndhrung?
1. Lebensmittelvielfalt genieBen
2. Gemuse und Obst -, 5 am Tag"
3. Vollkorn wahlen
4. Mit tierischen Lebensmitteln die Auswahl erganzen
5. Gesundheitsférdernde Fette nutzen
6. Zucker und Salz einsparen
7. Am besten Wasser trinken
8. Schonend zubereiten
9. Achtsam essen und genieBen
10.Auf das Gewicht achten und in Bewegung bleiben
Frage 3: Was sollte man iiberwiegend essen?
Pflanzliche Lebensmittel

Frage 4: Wie viele Portionen Obst und Gemiise sollte man pro Tag

mindestens essen?

GFFB
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Frage 5: Was ist vollwertiger?
Vollkornprodukte

Frage 6: Wie oft sollen oder konnen Sie welche tierischen Lebensmittel

essen?

Taglich: Milch und Milchprodukte
1-2 Mal pro Woche: Fisch
300-600 g pro Woche: Fleisch

Frage 7: Was sollten Sie moglichst vermeiden?
Versteckte Fette, Zucker, Salz
Frage 8: Warum sollten Sie taglich rund 1,5 Liter trinken?

Weil der Kérper FlUssigkeit braucht. Wasser ist kalorienfrei und wichtig flr viele
Kérperfunktionen. Zuckerhaltige Getranke enthalten unndétige Kalorien und kaum
Nahrstoffe.

Frage 9: Was sollten Sie am besten trinken?
Wasser oder ungesuBten Tee
Frage 10: Was bedeutet ,,schonend zubereiten™?

Lebensmittel nur kurz garen, mit wenig Wasser und Fett. So bleiben Geschmack
und Nahrstoffe erhalten. Frittieren, starkes Braten oder langes Kochen sollte man

madglichst vermeiden.
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Arbeitsblatt 190

Aufgaben zu Lesetext ,,Housekeeping™

Frage 1: Was bedeutet das englische Wort
,Housekeeping™?

Frage 2: Fur was ist das Housekeeping in einem Hotel
zustandig? — Notieren Sie 2 Bereiche und nennen Sie
Beispielraume:

2 Hauptbereiche:

4 Beispiele:
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Frage 3: Was macht das Housekeeping-Team neben
der Reinigung der Zimmer? - Notieren Sie:

Frage 4: Wer leitet das Housekeeping in gréBeren
Hotelanlagen und -ketten? Wie heiBBt diese Position?
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Léosung Arbeitsblatt 190

Aufgaben zum Lesetext ,,Housekeeping"
Frage 1: Was bedeutet das englische Wort ,,Housekeeping™?
Housekeeping ist das englische Wort fir ,den Haushalt fihren".

Frage 2: Fiir was ist das Housekeeping in einem Hotel zustandig? -
Notieren Sie 2 Bereiche und nennen Sie Beispielraume:

Housekeeping beschreibt die Abteilung, die daflir sorgt, dass Gaste ein sauberes
und gepflegtes Umfeld vorfinden.

Dazu gehdren sowohl die Gastezimmer als auch Gemeinschaftsflachen wie
Empfangsbereich, Lobby, Toiletten oder Konferenz- und Blroraume.

Frage 3: Was macht das Housekeeping-Team neben der Reinigung der
Zimmer? - Notieren Sie:

Zum Aufgabenfeld gehdren das Schmicken der Raume, das Auswechseln von
Wadsche, das Aufflillen der Minibar sowie die Kontrolle und Nachbestellung von
Reinigungs- und Gastematerialien. AuBerdem Ubernimmt die Abteilung
organisatorische Tatigkeiten wie die Erstellung von Dienstplanen oder die
Einarbeitung neuer Kolleginnen und Kollegen.

Frage 4: Wer leitet das Housekeeping in groBeren Hotelanlagen und -
ketten? Wie heiB3t diese Position?

Executive Housekeeper

95

www.abcforjobs.de



#Hlp, GFFB

forJobs

Arbeitsblatt 191

Aufgaben zu Lesetext ,,Lebensmittel retten
statt verschwenden™

1.Lesen Sie die folgenden Aussagen und kreuzen
Sie an, ob sie richtig oder falsch sind.

Richtig Falsch
In Deutschland werden nur ] ]
verdorbene Lebensmittel
weggeworfen.
Die Tafel verteilt [] ]
Lebensmittel an Menschen,
die Hilfe brauchen.
Nur “Die Tafel” engagiert [] []
sich gegen Lebensmittel-
verschwendung
Manche Unternehmen
liefern ,krummes" Gemiuse o L

direkt nach Hause.

Apps helfen dabei, Ubrig
gebliebene Lebensmittel o L
gunstig zu verkaufen.
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2.Beantworten Sie folgende Fragen zum Text
schriftlich in ganzen Satzen.

1)Warum werden viele noch genieBbare Lebensmittel

weggeworfen?

2)Was ist das Ziel von Initiativen zur

Lebensmittelrettung?
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3)Was macht die Tafel mit Uberschissigen

Lebensmitteln?

4)Welche anderen Mdglichkeiten gibt es,

Lebensmittel vor dem Wegwerfen zu retten?
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5)Was versteht man unter ,krummem" Obst und

Gemuse?
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Losung Arbeitsblatt 191
Aufgaben zum Lesetext ,,Lebensmittel retten statt verschwenden™

1. Lesen Sie die folgenden Aussagen und kreuzen Sie an, ob sie richtig
oder falsch sind.

Aussage 1: Falsch
Aussage 2: Richtig
Aussage 3: Falsch
Aussage 4: Richtig
Aussage 5: Richtig

2. Fragen zum Text

1) Warum werden viele noch genief3bare Lebensmittel weggeworfen?
Weil sie z. B. optische Méngel haben, liberproduziert wurden oder das
Mindesthaltbarkeitsdatum {iberschritten ist.

2) Was ist das Ziel von Initiativen zur Lebensmittelrettung?
Sie wollen Lebensmittelverschwendung reduzieren, Ressourcen schonen und den
Zugang zu Lebensmitteln fairer gestalten.

3) Was macht die Tafel mit iiberschiissigen Lebensmitteln?
Sie sammelt sie ein und verteilt sie an Bediirftige.

4) Welche anderen Moglichkeiten gibt es, Lebensmittel vor dem Wegwerfen zu
retten?
Ehrenamtliche Gruppen geben Lebensmittel kostenlos weiter, digitale Plattformen
verkaufen sie vergiinstigt, und manche Unternehmen liefern aussortiertes Gemiise
direkt an Haushalte.

5) Was versteht man unter ,krummem* Obst und Gemiise?
Obst und Gemiise, das von der Norm abweicht (z. B. schief gewachsen), aber trotzdem

essbar ist.
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Raum 3.1: Wortschatz und Lesefliissigkeit

Phase: Bewerten und Reflektieren

101

www.abcforjobs.de



forJobs

Arbeitsblatt 192

Bewerten Sie!

www.abcforjobs.de

GFFB
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Bewerten Sie!

GFFB

Was mochten wir bewerten? Wurde das Ziel erreicht?

www.abcforjobs.de
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Raum 3.2: Schriftspracherfahrung

Phase: Orientieren
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Lesen Sie Ihren Text leise fur sich.

= Markieren Sie Worter, die fiir den Text wichtig
sind.

= Klaren Sie die Bedeutung von unbekannten
Wortern zusammen in Ihrer Gruppe.

= Uberlegen Sie, welche Informationen im Text
wichtig sind.

= Notieren Sie sich, worum es im Text geht.

Stellen Sie Ihren Text vor:

= Erzahlen Sie Ihrer Gruppe, worum es in Ihrem
Text geht.

= HOren Sie dann den anderen zu und lernen Sie
ihre Texte kennen.
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Beispieltext 1:

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 MalRnahmen zur Gewahrleistung der Lebensmittelsicherheit und zur
Minimierung mikrobiologischer Kontaminationsrisiken im gesamten Betrieb. Er richtet sich an alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die in der Kiiche, 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 griindlich mit geeigneten antiseptischen Seifen zu waschen und anschliefend
zu desinfizieren.

Die Arbeitskleidung ist regelmaRig zu wechseln und stets sauber zu halten.

Offene Wunden, Hautirritationen und sonstige Hautveranderungen sind unverziiglich der
Vorgesetzten zu melden und mit wasserdichten Pflastern abzudecken; bei Bedarf sind
Einmalhandschuhe zu tragen.

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

3. Flachen- und Geratehygiene

Samtliche Arbeitsflachen, Schneidbretter, Gerate und Utensilien sind regelmaRig mit
zugelassenen Reinigungs- und Desinfektionsmitteln zu sdubern. 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, dirfen nur in einwandfreiem Zustand
verwendet werden. Defekte Geréte sind unverziiglich der Technikabteilung zu melden.

4. Lebensmittelhygiene und Lagerung

Die Einhaltung der Kiihlkette ist strengstens zu gewahrleisten: Frische Lebensmittel sind bei der
vorgeschriebenen Temperatur zu lagern (z. B. Kiihlschrank < 7 °C, Gefrierschrank <-18 °C).
Lebensmittel sind stets gegen Kontamination zu schiitzen, z.B. durch Abdeckung und
getrennte Lagerung von rohen und verzehrfertigen Produkten.

Mindesthaltbarkeits- und Verbrauchsdatum sind vor Verwendung zu prifen; 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

Abfille sind zeitnah in geeigneten, verschlossenen Behaltnissen zu sammeln und regelmaRig
zZu entsorgen.

Millbehalter sind regelmaRig 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.

Die Unterweisungen werden schriftlich dokumentiert und archiviert.

7. Dokumentation und Kontrolle

Die Einhaltung der Hygienevorgaben wird durch regelmafRige interne Kontrollen
sichergestellt.

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

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

Verantwortlich:

Hygienebeauftragte/r: +z.sandic

Datum der letzten Aktualisierung: 27.08 2025
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Arbeitsblatt 195

Lesen Sie Ihren Text leise fur sich.

= Markieren Sie Worter, die fiir den Text wichtig
sind.

= Klaren Sie die Bedeutung von unbekannten
Wortern zusammen in Ihrer Gruppe.

= Uberlegen Sie, welche Informationen im Text
wichtig sind.

= Notieren Sie sich, worum es im Text geht.

Stellen Sie Ihren Text vor:

= Erzahlen Sie Ihrer Gruppe, worum es in Ihrem
Text geht.

= HOoren Sie dann den anderen zu und lernen Sie
ihre Texte kennen.

109

www.abcforjobs.de



#

forJobs

Beispieltext 2:

Arbeitsschutz in Hotellerie und Gastronomie

In Hotels, Restaurants und Gaststatten spielt
Arbeitsschutz eine entscheidende Rolle. Beschaftigte
arbeiten haufig im direkten Gastekontakt, unter
Zeitdruck oder mit besonderen Gefahrdungen wie
heiBen Oberflachen, scharfen Messern oder
Reinigungsmitteln. Ein durchdachtes
Arbeitsschutzkonzept schitzt nicht nur die
Mitarbeitenden, sondern sorgt auch fur reibungslose

Ablaufe und eine hohe Servicequalitat.

Wichtige Schutzziele in der HoGa-Branche

Verletzungen vermeiden: Kichenarbeit bringt ein
erhdhtes Risiko flr Schnitt- und Brandverletzungen mit
sich. Geeignete Schutzkleidung und sichere

Arbeitsweisen sind daher unverzichtbar.

Gesundheit langfristig erhalten: Langes Stehen,

schweres Tragen oder unglnstige Arbeitszeiten kdnnen
den Korper belasten. Ergonomisches Arbeiten und

geregelte Pausen tragen zur Gesundheit bei.

GFFB
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Sicherer Umgang mit Chemikalien: Beim Einsatz von

Reinigungs- und Desinfektionsmitteln muissen die
Beschaftigten geschult und die Mittel sachgerecht

gelagert werden.

Infektionsschutz beachten: Besonders in Kliichen, bei

der Zimmerreinigung oder im Service ist Hygiene ein

zentraler Teil des Arbeitsschutzes.
Verantwortung der Arbeitgeber

Arbeitsplatze so gestalten, dass Gefahren reduziert
werden (rutschfeste Béden, gut beleuchtete Klichen,

sichere Maschinen).

Schutzausristung wie rutschfeste Schuhe,
hitzebestandige Handschuhe oder Hautschutzmittel

bereitstellen.

Schulungen zu Themen wie Brandschutz,
Hygienevorschriften und sicherem Umgang mit

Arbeitsmitteln durchfuhren.

FlUr ausreichend Personal und realistische Arbeitszeiten

sorgen, um Uberlastung und Stress zu vermeiden.
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Verantwortung der Beschiftigten

Sicherheitskleidung und persénliche Schutzausristung

konsequent tragen.

Gerate wie Fritteusen, Kichenmaschinen oder

Kaffeemaschinen nur bestimmungsgemaB bedienen.

Verschittete Flissigkeiten oder defekte Gerate sofort

melden, um Unfalle zu verhindern.

Auf die eigene Gesundheit achten - Pausen nutzen und
ergonomische Hilfsmittel (z. B. Tablettwagen)

einsetzen.

Kolleginnen und Kollegen unterstitzen, damit die

Ablaufe sicher und fair bleiben.
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Arbeitsblatt 196

Lesen Sie Ihren Text leise fur sich.

= Markieren Sie Worter, die fiir den Text wichtig
sind.

= Klaren Sie die Bedeutung von unbekannten
Wortern zusammen in Ihrer Gruppe.

= Uberlegen Sie, welche Informationen im Text
wichtig sind.

= Notieren Sie sich, worum es im Text geht.

Stellen Sie Ihren Text vor:

= Erzahlen Sie Ihrer Gruppe, worum es in Ihrem
Text geht.

= HOoren Sie dann den anderen zu und lernen Sie
ihre Texte kennen.
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Beispieltext 3:

Betriebsanweisungen

Betriebsanweisungen sind ein zentrales Instrument des
betrieblichen Arbeitsschutzes. Sie bestehen aus
schriftlichen Vorgaben, die den Beschaftigten helfen
sollen, sicher und gesund zu arbeiten. In ihnen werden
die mdglichen Gefahrdungen am Arbeitsplatz
beschrieben, ebenso die MaBnahmen, mit denen diese
Risiken vermieden oder reduziert werden kénnen. Dazu
gehdren Hinweise auf die richtige Verwendung von
Arbeitsmitteln, den Umgang mit Gefahrstoffen oder das

Tragen von personlicher Schutzausristung. Ebenso

enthalten Betriebsanweisungen klare Anweisungen, wie
man sich im Stdérungs- oder Notfall verhalt, und welche

Schritte bei Unféllen oder Verletzungen einzuleiten sind.

Rechtliche Grundlage und Nutzen

Ihre Bedeutung liegt nicht nur im praktischen Nutzen
fir die Beschaftigten, sondern auch darin, dass sie eine
rechtliche Verpflichtung des Arbeitgebers erflllen.
Vorschriften wie das Arbeitsschutzgesetz oder die
Gefahrstoffverordnung verlangen, dass Beschaftigte

verstandlich und nachvollziehbar tiber Gefahren und
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SchutzmaBnahmen informiert werden. Damit bilden
Betriebsanweisungen auch die Grundlage far
regelmaBige Sicherheitsunterweisungen, bei denen

Inhalte aufgefrischt und Fragen geklart werden kénnen.

Gestaltung und Bereitstellung

Wichtig ist, dass Betriebsanweisungen leicht
verstandlich und in deutscher Sprache formuliert sind.
Erganzend werden sie oft durch Piktogramme,
Farbcodes oder Symbole unterstitzt, um Inhalte auf
einen Blick erkennbar zu machen. Sie mussen gut
sichtbar am Arbeitsplatz aushangen oder in digitaler

Form jederzeit verflugbar sein. Auf diese Weise wird

gewahrleistet, dass Beschaftigte jederzeit auf die

Informationen zugreifen kénnen.
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Lesen Sie Ihren Text leise fiur sich.

= Markieren Sie Worter, die fiir den Text wichtig
sind.

= Klaren Sie die Bedeutung von unbekannten
Wortern zusammen in Ihrer Gruppe.

= Uberlegen Sie, welche Informationen im Text
wichtig sind.

= Notieren Sie sich, worum es im Text geht.

Stellen Sie Ihren Text vor:

= Erzahlen Sie Ihrer Gruppe, worum es in Ihrem
Text geht.

= HOoren Sie dann den anderen zu und lernen Sie
ihre Texte kennen.
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Beispieltext 4:

Die 10 Regeln der DGE

Vollwertige Erndhrung bedeutet, gesund und
abwechslungsreich zu essen und zu trinken. Dadurch
bleibt man leistungsfahig, fuhlt sich wohl und kann

Krankheiten vorbeugen.

Die Deutsche Gesellschaft flir Erndhrung empfiehlt
deshalb, bei der Auswahl der Lebensmittel auf Vielfalt
zu achten (Regel 1). Das heiBt: abwechslungsreich
essen und sich Uberwiegend flr pflanzliche

Lebensmittel entscheiden. Ein besonderer Schwerpunkt

liegt auf Gemise und Obst: Mindestens flnf Portionen
pro Tag — drei Portionen Gemuse und zwei Portionen
Obst - sind ideal (Regel 2).

Auch die Wahl der richtigen Getreideprodukte ist
wichtig. Vollkornprodukte wie Vollkornbrot, Nudeln oder
Reis enthalten mehr Nahrstoffe und sattigen langer als
WeiBmehlprodukte (Regel 3).

Erganzend kdnnen tierische Lebensmittel gegessen

werden, aber in MaBen: Milch und Milchprodukte

gehoren taglich auf den Speiseplan, Fisch ein- bis

119

www.abcforjobs.de



#Hlp, GFFB

forJobs

zweimal pro Woche, Fleisch dagegen nur in einer Menge
von 300 bis 600 Gramm pro Woche (Regel 4).

Fir die Fettversorgung sind pflanzliche Ole, zum
Beispiel Rapsdl, besonders geeignet. Gleichzeitig sollte
man versteckte Fette in Fertigprodukten, Wurst oder
Fast Food meiden (Regel 5). Auch beim Wirzen gilt:
weniger ist mehr. Zucker und Salz sollten so sparsam
wie moglich verwendet werden, SiaBigkeiten und
gesluBte Getranke moglichst selten. Stattdessen kénnen
Krauter und Gewdurze den Geschmack verbessern
(Regel 6).

Ein weiterer wichtiger Punkt ist das Trinken. Der Kdrper

braucht Fllssigkeit, am besten etwa 1,5 Liter pro Tag.
Am geslndesten ist Wasser oder ungeslBter Tee.
Alkoholische und zuckerhaltige Getranke sind dagegen
nicht empfehlenswert (Regel 7). Ebenso wichtig ist die
schonende Zubereitung der Speisen. Wer
Lebensmittel nur kurz und mit wenig Fett oder Wasser
gart, erhalt die Nahrstoffe und den Geschmack am
besten. Braten, Frittieren und langes Kochen sollten

vermieden werden (Regel 8).
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Darlber hinaus gehort auch das achtsame Essen zu
einer vollwertigen Erndhrung. Wer sich Zeit flr seine
Mahlzeiten nimmt, langsam und bewusst isst, fordert
sein Wohlbefinden und vermeidet Uberessen (Regel 9).
SchlieBlich ist auch Bewegung ein fester Bestandteil.
Eine ausgewogene Erndhrung wirkt am besten in
Kombination mit kérperlicher Aktivitat. Empfohlen
werden 30 bis 60 Minuten Bewegung am Tag - sei es

Sport oder ein aktiver Alltag (Regel 10).
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Lesen Sie Ihren Text leise fur sich.

= Markieren Sie Worter, die fiir den Text wichtig
sind.

= Klaren Sie die Bedeutung von unbekannten
Wortern zusammen in Ihrer Gruppe.

= Uberlegen Sie, welche Informationen im Text
wichtig sind.

= Notieren Sie sich, worum es im Text geht.

Stellen Sie Ihren Text vor:

= Erzahlen Sie Ihrer Gruppe, worum es in Ihrem
Text geht.

= HOoren Sie dann den anderen zu und lernen Sie
ihre Texte kennen.
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Beispieltext 5:

Housekeeping im Hotel - Aufgaben und

Organisation

Der Ausdruck “Housekeeping” stammt aus dem
Englischen und bedeutet wortlich ,,den Haushalt
fihren®. In Hotels beschreibt er die Abteilung, die daflr
sorgt, dass Gaste ein sauberes und gepflegtes Umfeld
vorfinden. Dazu gehdren sowohl die privaten Zimmer
der Gaste als auch zahlreiche Gemeinschaftsflachen wie
Empfangsbereich, Lobby, Flure, Sanitaranlagen,

Konferenzsale, Blros oder andere Aufenthaltsraume.

Die Arbeit des Housekeeping-Teams geht jedoch Uber
das Putzen der Zimmer hinaus. Es gehort auch dazu,
die Raume zu schmiuicken, frische Bettwasche und
Handtlcher bereitzulegen, Minibars nachzufillen und
den Bestand an Reinigungs- sowie Gastematerialien

regelmaBig zu Uberprifen und rechtzeitig aufzustocken.
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Lesen Sie Ihren Text leise fur sich.

= Markieren Sie Worter, die fiir den Text wichtig
sind.

= Klaren Sie die Bedeutung von unbekannten
Wortern zusammen in Ihrer Gruppe.

= Uberlegen Sie, welche Informationen im Text
wichtig sind.

= Notieren Sie sich, worum es im Text geht.

Stellen Sie Ihren Text vor:

= Erzahlen Sie Ihrer Gruppe, worum es in Ihrem
Text geht.

= HOoren Sie dann den anderen zu und lernen Sie
ihre Texte kennen.
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Beispieltext 6:
Housekeeping — Aufbau der Abteilung

Wie diese Abteilung organisiert ist, hangt vom Hoteltyp
ab. In kleinen Pensionen ibernehmen oftmals die
Betreiberinnen oder Betreiber selbst die anfallenden
Arbeiten, manchmal wird ein externer Reinigungsdienst

engagiert.

In familiengefiihrten Hausern arbeiten haufig nur
wenige Zimmermadchen oder Roomboys, die eng mit
der Hotelleitung zusammenarbeiten. In groBen Hotels
oder bei Ketten dagegen gibt es eine klare Hierarchie:
Die Leitung Ubernimmt dort eine speziell daftr
verantwortliche Person, die als Executive Housekeeper

bezeichnet wird.
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Lesen Sie Ihren Text leise fur sich.

= Markieren Sie Worter, die fiir den Text wichtig
sind.

= Klaren Sie die Bedeutung von unbekannten
Wortern zusammen in Ihrer Gruppe.

= Uberlegen Sie, welche Informationen im Text
wichtig sind.

= Notieren Sie sich, worum es im Text geht.

Stellen Sie Ihren Text vor:

= Erzahlen Sie Ihrer Gruppe, worum es in Ihrem
Text geht.

= HOoren Sie dann den anderen zu und lernen Sie
ihre Texte kennen.
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Beispieltext 7:
Lebensmittel retten statt verschwenden

In Deutschland - wie auch weltweit — landen taglich
groBe Mengen an Lebensmitteln im Mull, obwohl ein
GroBteil davon noch einwandfrei genieBbar ist. Grinde
dafir sind unter anderem Uberproduktion, optische
Mangel oder abgelaufene Mindesthaltbarkeitsdaten,

obwohl die Produkte oft noch lange haltbar waren.

Um dieser Verschwendung entgegenzuwirken, haben
sich in den letzten Jahren zahlreiche Initiativen
gegrindet, die sich fur Lebensmittelrettung und einen

bewussteren Umgang mit Ressourcen einsetzen.

Die bekannteste Organisation in Deutschland ist Die
Tafel. Sie sammelt Uberschissige Lebensmittel von
Supermarkten, Backereien, Wochenmarkten und
Herstellern ein und verteilt sie an Bedurftige. Doch Die

Tafel ist nicht allein.
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Auch andere Initiativen engagieren sich dafr,
genieBbare Lebensmittel vor der Entsorgung zu
bewahren. Einige arbeiten ehrenamtlich und stellen
Uberschissige Waren kostenlos der Allgemeinheit zur
Verfugung. Andere nutzen digitale Plattformen, tUber die
Betriebe Ubrig gebliebene Lebensmittel stark
vergunstigt anbieten. Darldber hinaus gibt es
Unternehmen, die sogenanntes ,krummes™ Obst und
Gemduse oder Produkte mit kleinen Mangeln direkt an

Haushalte liefern.

Gemeinsam verfolgen all diese Projekte das Ziel,
Lebensmittelverschwendung zu verringern, Ressourcen
zu schonen und den Zugang zu Lebensmitteln fairer zu

gestalten.
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Raum 3.2: Schriftspracherfahrung

Phase: Informieren
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18 Quelle: Projekt Knotenpunkte fir Grundbildung - Transfer, Annelie Cremer-Freis,
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https://grundbildung.trier.de/materialien/lernkartenset, letzter Zugriff am 15.09.2025.
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19 Quelle: Projekt Knotenpunkte fur Grundbildung — Transfer, Annelie Cremer-Freis,
https://grundbildung.trier.de/materialien/lernkartenset, letzter Zugriff am 15.09.2025. Der auf der

Impulskarte angegebene Link ist nicht korrekt, der QR-Code stimmt. Der korrekte Link lautet:

https://www.youtube.com/watch?v
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20 Der korrekte Link lautet: https://www.youtube.com/watch?v=0JwOWQNXWXc; letzter Zugriff am
15.09.2025.
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21 In Anlehnung an Arbeitsblatt 206: Projekt Knotenpunkte fir 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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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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1. Den Text Uberfliegen — den Grundgedanken
verstehen - schon auf die Textsorte achten -

Unbekanntes kldren — erste Stichpunkte aufschreiben.

2. Worum geht es? Welche Funktion hat der Text?

Welche Absicht bzw. Intention hat der Text?

3. Den Text konzentriert und grindlich lesen -
wichtige Begriffe und zentrale Aussagen unterstreichen
und markieren - den Text in Sinnabschnitte einteilen,

um eine Struktur zu erkennen.

4. Stichpunkte flr einzelne Sinnabschnitte (wichtige
Infos an den Rand schreiben) - die Sinnabschnitte

kurz zusammenfassen.

5. Die Stichpunkte strukturieren - die Stichpunkte

zusammenfassen.

24 In Anlehnung an Arbeitsblatt 209: Projekt Knotenpunkte fir Grundbildung - Transfer, Annelie
Cremer-Freis, https://grundbildung.trier.de/materialien/lernkartenset, letzter Zugriff am
15.09.2025.
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Raum 3.2: Schriftspracherfahrung

Phase: Bewerten
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Bewerten Sie!
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Was mochten wir bewerten? Wurde das Ziel erreicht?
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Raum 3.3: Lernstrategien

Phase: Orientieren
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beitsvertrag
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Mindmap-Beispiel:
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Im Buchstabengitter sind 17 Worter zum Thema ,, Arbeitsvertrag"

verborgen - finden Sie so viele Begriffe wie moglich.
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Arbeitsblatt 215

Markieren Sie 17 Worter zum Thema

~Arbeitsvertrag".
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#

Markieren Sie 16 Worter zum Thema , Arbeitsvertrag™.
R
E
N
T
E
G
B
L
T
p
R
E
S

Losung Arbeitsblatt 215
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Arbeitsblatt 216

Schreiben Sie die gefundenen Worter und
erganzen Sie bei Nomen den Artikel.

Waagerecht - 8 Wérter:

Senkrecht - 9 Wérter:
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Losung Arbeitsblatt 216

GFFB

Schreiben Sie die gefundenen Worter und erganzen Sie bei Nomen den

Artikel.

Waagerecht - 8 Woérter:
der/die Angestellte
die Kundigung

die Arbeitszeit

das Gehalt

Senkrecht — 9 Wérter:
die Uberstunden

der Resturlaub

netto

die Frist

die Tatigkeit

die Probezeit
der Arbeitgeber
brutto

die Unterlagen

die Rente
die Nebentatigkeit
der Vertrag

arbeitsunfahig

www.abcforjobs.de
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Arbeitsblatt 217

Lesen Sie den Arbeitsvertrag aufmerksam.

Markieren Sie unbekannte oder schwierige
Worter.

Schreiben Sie diese Worter ab und erstellen
Sie so eine Wortschatzliste zum Thema
~Arbeitsvertrag".
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Arbeitsvertrag

Zwischen

[Arbeitgeber, Adresse]

— nachfolgend , Arbeitgeber™ genannt -
und

[Arbeithnehmer, Adresse]
- nachfolgend ,Arbeitnehmer" genannt -

wird folgender Arbeitsvertrag geschlossen:

81 Beginn des Arbeitsverhaltnisses und Probezeit

= Das Arbeitsverhaltnis beginnt am [Datum].

= Das Arbeitsverhaltnis wird auf unbestimmte Zeit
geschlossen.

= Die ersten sechs Monate gelten als Probezeit.
Wahrend der Probezeit kann das Arbeitsverhaltnis
von beiden Parteien mit einer Frist von zwei

Wochen gekindigt werden.

158

www.abcforjobs.de



#Hlp, GFFB

forJobs
8§82 Tatigkeit

Der Arbeitnehmer wird als [Berufsbezeichnung]
eingestellt. Der Arbeitgeber behalt sich vor, dem
Arbeitnehmer eine andere, seinen Kenntnissen und
Fahigkeiten entsprechende, gleichwertige Tatigkeit zu

Ubertragen.
8§83 Arbeitszeit

= Die regelmaBige wdchentliche Arbeitszeit betragt
40 Stunden.
= Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit richten

sich nach den betrieblichen Erfordernissen.
Uberstunden sind im gesetzlichen Rahmen mdglich
und werden durch Freizeit oder Vergltung

ausgeglichen.
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84 Nebentatigkeit

Jede Nebentatigkeit, die die Interessen des
Arbeitgebers berlihren kénnte, bedarf der vorherigen

schriftlichen Zustimmung des Arbeitgebers.
85 Verglutung

= Der Arbeitnehmer erhalt ein monatliches
Bruttogehalt in HOohe von [Betrag] EUR, zahlbar
jeweils zum Ende des Monats.

= Etwaige Sonderzahlungen (z. B. Weihnachts- oder

Urlaubsgeld) erfolgen freiwillig und begriinden

keinen Rechtsanspruch fur die Zukunft.

§6 Urlaub

Der Arbeitnehmer hat Anspruch auf 30 Arbeitstage
Urlaub pro Kalenderjahr. Die Urlaubsplanung erfolgt im
Einvernehmen mit dem Arbeitgeber unter

Berlcksichtigung betrieblicher Belange.
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8§87 Krankheit und Arbeitsverhinderung

= Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, dem Arbeitgeber
eine Arbeitsunfahigkeit sowie deren
voraussichtliche Dauer unverzlglich mitzuteilen.

= Dauert die Krankheit langer als drei Kalendertage,
ist spatestens am folgenden Arbeitstag ein

arztliches Attest vorzulegen.
§8 Kiindigung

Nach Ablauf der Probezeit kann das Arbeitsverhaltnis

von beiden Seiten unter Einhaltung der gesetzlichen
Klndigungsfristen (§ 622 BGB) gekindigt werden. Die
Klndigung bedarf der Schriftform.

89 Zusatzliche Vereinbarungen

Individuelle Absprachen, etwa zu Homeoffice,
Dienstwagen, Weiterbildung oder anderen
Zusatzleistungen, werden hier schriftlich festgehalten:

[Platz far Vereinbarungen]
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810 Schlussbestimmungen

= Anderungen und Ergdnzungen dieses Vertrages
bedilrfen der Schriftform.

= Sollten einzelne Bestimmungen dieses Vertrages

unwirksam sein, bleibt die Wirksamkeit der Ubrigen

Regelungen unberihrt.

[Ort, Datum]

(Unterschrift Arbeitnehmer)
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Arbeitsblatt 218

Auf der nachfolgenden Seite finden Sie
verschiedene Zwischeniiberschriften aus
einem Arbeitsvertrag.

Sie konnen die Zwischenuberschriften
ausschneiden und in die richtige

Reihenfolge bringen oder Sie nummerieren
sie.
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Beginn des Arbeitsverhadltnisses und Probezeit

Arbeitszeit

Nebentatigkeit

Zusatzliche Vereinbarungen

Kiindigung

Schlussbestimmungen

Urlaub

Tatigkeit

Vergiitung

Krankheit und Arbeitsverhinderung
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Arbeitsblatt 219

Finden Sie eine Zwischenuberschrift fur
jeden Abschnitt im nachfolgenden
Arbeitsvertrag oder ordnen Sie die
Zwischeniiberschriften auf den Kartchen
den Textabschnitten zu.
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Arbeitsvertrag

Zwischen

[Arbeitgeber, Adresse]

- nachfolgend , Arbeitgeber™ genannt -
und

[Arbeitnehmer, Adresse]
- nachfolgend ,Arbeitnehmer" genannt -

wird folgender Arbeitsvertrag geschlossen:

§1

= Das Arbeitsverhaltnis beginnt am [Datum].

= Das Arbeitsverhaltnis wird auf unbestimmte Zeit
geschlossen.

= Die ersten sechs Monate gelten als Probezeit.
Wahrend der Probezeit kann das Arbeitsverhaltnis
von beiden Parteien mit einer Frist von zwei

Wochen geklndigt werden.
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§2

Der Arbeitnehmer wird als [Berufsbezeichnung]
eingestellt. Der Arbeitgeber behalt sich vor, dem
Arbeitnehmer eine andere, seinen Kenntnissen und
Fahigkeiten entsprechende, gleichwertige Tatigkeit zu

Ubertragen.

83

= Die regelmaBige wdchentliche Arbeitszeit betragt
40 Stunden.
= Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit richten

sich nach den betrieblichen Erfordernissen.
Uberstunden sind im gesetzlichen Rahmen mdglich
und werden durch Freizeit oder Vergltung

ausgeglichen.
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84

Jede Nebentatigkeit, die die Interessen des
Arbeitgebers berlihren kénnte, bedarf der vorherigen

schriftlichen Zustimmung des Arbeitgebers.

85

= Der Arbeitnehmer erhalt ein monatliches
Bruttogehalt in HOohe von [Betrag] EUR, zahlbar
jeweils zum Ende des Monats.

= Etwaige Sonderzahlungen (z. B. Weihnachts- oder

Urlaubsgeld) erfolgen freiwillig und begriinden

keinen Rechtsanspruch fur die Zukunft.

§6

Der Arbeitnehmer hat Anspruch auf 30 Arbeitstage
Urlaub pro Kalenderjahr. Die Urlaubsplanung erfolgt im
Einvernehmen mit dem Arbeitgeber unter

Berlcksichtigung betrieblicher Belange.
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87

= Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, dem Arbeitgeber
eine Arbeitsunfahigkeit sowie deren
voraussichtliche Dauer unverzlglich mitzuteilen.

= Dauert die Krankheit langer als drei Kalendertage,
ist spatestens am folgenden Arbeitstag ein

arztliches Attest vorzulegen.

§8

Nach Ablauf der Probezeit kann das Arbeitsverhaltnis

von beiden Seiten unter Einhaltung der gesetzlichen
Klndigungsfristen (§ 622 BGB) gekindigt werden. Die
Klndigung bedarf der Schriftform.

89

Individuelle Absprachen, etwa zu Homeoffice,
Dienstwagen, Weiterbildung oder anderen
Zusatzleistungen, werden hier schriftlich festgehalten:

[Platz far Vereinbarungen]
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§10
= Anderungen und Ergdnzungen dieses Vertrages
bedilrfen der Schriftform.
= Sollten einzelne Bestimmungen dieses Vertrages
unwirksam sein, bleibt die Wirksamkeit der Ubrigen

Regelungen unberihrt.

[Ort, Datum]

(Unterschrift Arbeitnehmer)
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Losung Arbeitsblatt 219

Finden Sie eine Zwischeniiberschrift fiir jeden Abschnitt im
nachfolgenden Arbeitsvertrag oder ordnen Sie die
Zwischeniiberschriften auf den Kartchen den Textabschnitten zu.

§ 1 Beginn des Arbeitsverhaltnisses und Probezeit
§ 2 Tatigkeit

§ 3 Arbeitszeit

§ 4 Nebentatigkeit

§ 5 Vergutung

§ 6 Urlaub

§ 7 Krankheit und Arbeitsverhinderung

§ 8 Kindigung

§ 9 Zusatzliche Vereinbarungen

§ 10 Schlussbestimmungen
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Arbeitsblatt 220

Sehen Sie sich den Arbeitsvertrag noch
einmal an. Beantworten Sie anschlieBend
die Fragen.

Arbeitsvertrag

Zwischen

[Arbeitgeber, Adresse]

- nachfolgend , Arbeitgeber™ genannt -

und

[Arbeitnehmer, Adresse]
- nachfolgend ,Arbeitnehmer" genannt -

wird folgender Arbeitsvertrag geschlossen:

www.abcforjobs.de
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81 Beginn des Arbeitsverhaltnisses und Probezeit

= Das Arbeitsverhaltnis beginnt am [Datum].

= Das Arbeitsverhaltnis wird auf unbestimmte Zeit
geschlossen.

= Die ersten sechs Monate gelten als Probezeit.
Wahrend der Probezeit kann das Arbeitsverhaltnis
von beiden Parteien mit einer Frist von zwei

Wochen geklindigt werden.
§2 Tatigkeit

Der Arbeitnehmer wird als [Berufsbezeichnung]
eingestellt. Der Arbeitgeber behalt sich vor, dem
Arbeitnehmer eine andere, seinen Kenntnissen und
Fahigkeiten entsprechende, gleichwertige Tatigkeit zu

Ubertragen.
8§83 Arbeitszeit

= Die regelmaBige wdchentliche Arbeitszeit betragt
40 Stunden.
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= Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit richten
sich nach den betrieblichen Erfordernissen.
Uberstunden sind im gesetzlichen Rahmen mdglich
und werden durch Freizeit oder Vergltung

ausgeglichen.
84 Nebentatigkeit
Jede Nebentatigkeit, die die Interessen des

Arbeitgebers berlihren kénnte, bedarf der vorherigen

schriftlichen Zustimmung des Arbeitgebers.

85 Vergutung

= Der Arbeitnehmer erhalt ein monatliches
Bruttogehalt in HOohe von [Betrag] EUR, zahlbar
jeweils zum Ende des Monats.

= Etwaige Sonderzahlungen (z. B. Weihnachts- oder
Urlaubsgeld) erfolgen freiwillig und begrinden

keinen Rechtsanspruch fur die Zukunft.
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§6 Urlaub

Der Arbeitnehmer hat Anspruch auf 30 Arbeitstage
Urlaub pro Kalenderjahr. Die Urlaubsplanung erfolgt im
Einvernehmen mit dem Arbeitgeber unter

Berlcksichtigung betrieblicher Belange.
87 Krankheit und Arbeitsverhinderung

= Der Arbeitnehmer ist verpflichtet, dem Arbeitgeber

eine Arbeitsunfahigkeit sowie deren

voraussichtliche Dauer unverziuglich mitzuteilen.
= Dauert die Krankheit langer als drei Kalendertage,
ist spatestens am folgenden Arbeitstag ein

arztliches Attest vorzulegen.

§8 Kiindigung

Nach Ablauf der Probezeit kann das Arbeitsverhaltnis
von beiden Seiten unter Einhaltung der gesetzlichen
Klndigungsfristen (§ 622 BGB) gekindigt werden. Die
Kindigung bedarf der Schriftform.
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89 Zusatzliche Vereinbarungen

Individuelle Absprachen, etwa zu Homeoffice,
Dienstwagen, Weiterbildung oder anderen

Zusatzleistungen, werden hier schriftlich festgehalten:

[Platz flr Vereinbarungen]
8§10 Schlussbestimmungen

= Anderungen und Ergdnzungen dieses Vertrages

bedlirfen der Schriftform.

= Sollten einzelne Bestimmungen dieses Vertrages

unwirksam sein, bleibt die Wirksamkeit der Gbrigen

Regelungen unberihrt.

[Ort, Datum]

(Unterschrift Arbeitnehmer)
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Aufgabe 1:

Wer ist Arbeitgeber? Wer ist Arbeitnehmer? - Wenn Sie

sich nicht sicher sind, recherchieren Sie im Internet.

Arbeitsvertrag

Zwischen

[Arbeitgeber, Adresse]

- nachfolgend , Arbeitgeber™ genannt -

und

[Arbeitnehmer, Adresse]
- nachfolgend ,Arbeitnehmer" genannt -

wird folgender Arbeitsvertrag geschlossen:

177
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Aufgabe 2:

Welche Zwischenlberschriften passen hier?

Urlaub Arbeitszeit § Probezeit
o : Beginn des :
Tatigk

atigkeit Arbeitsverhaltnisses Krankheit

= Das Arbeitsverhaltnis beginnt am [Datum].

= Der Arbeitnehmer wird als [Berufsbezeichnung]
eingestellt. Der Arbeitgeber behalt sich vor, dem
Arbeitnehmer eine andere, seinen Kenntnissen
und Fahigkeiten entsprechende, gleichwertige

Tatigkeit zu Ubertragen.
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Aufgabe 3:

Was bedeutet ,,Die ersten sechs Monate gelten als

Probezeit"™? Erklaren Sie mit Ihren eigenen Worten.

GFFB

Die ersten sechs Monate gelten als Probezeit.
Wahrend der Probezeit kann das Arbeitsverhaltnis

von beiden Parteien mit einer Frist von zwei Wochen

gekindigt werden.

www.abcforjobs.de
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Aufgabe 4:

Welche Zwischenuberschrift passt hier?

Arbeitszeit | Krankheit
Tatigkeit Vergutung Verschwiegenheitspflicht

Die regelmafBige woéchentliche Arbeitszeit betragt 40

Stunden.

Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit richten sich
nach den betrieblichen Erfordernissen. Uberstunden
sind im gesetzlichen Rahmen moglich und werden

durch Freizeit oder Vergltung ausgeglichen.
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Aufgabe 5:

Was bedeutet ,,Bruttovergiutung"? - Wenn Sie sich
nicht sicher sind, recherchieren Sie im Internet und

lesen Sie vor, welche Erklarung Sie gefunden haben.

85 Vergiitung

Der Arbeitnehmer erhalt ein monatliches Bruttogehalt

in H6he von [Betrag] EUR, zahlbar jeweils zum Ende

des Monats.
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Aufgabe 6:

Was bedeutet ,Entgeltfortzahlung im
Krankheitsfall®? - Recherchieren Sie die gesetzlichen
Bestimmungen zur ,Entgeltfortzahlung im
Krankheitsfall® im Internet und lesen Sie vor, welche

Erklarung Sie gefunden haben.
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Aufgabe 7:

Was ist das Thema dieses Abschnitts?

Tatigkeit | Verschwiegenheitspflicht § Nebentatigkeit

Jede Nebentatigkeit, die die Interessen des
Arbeitgebers bertihren kénnte, bedarf der vorherigen

schriftlichen Zustimmung des Arbeitgebers.
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Losung Arbeitsblatt 220

Sehen Sie sich den Arbeitsvertrag noch einmal an.
Beantworten Sie anschlieBend die Fragen.

Aufgabe 1: Wer ist Arbeitgeber? Wer ist Arbeithehmer? — Wenn Sie sich
nicht sicher sind, recherchieren Sie im Internet.

Arbeitgeber = Unternehmen, das den Arbeitsvertrag anbietet; Arbeitnehmer =
Person, die mit dem Unternehmen den Arbeitsvertrag abschlieBt.

Aufgabe 2: Welche Zwischeniiberschriften passen hier?
Beginn des Arbeitsverhaltnisses

Tatigkeit

Aufgabe 4: Welche Zwischeniiberschrift passt hier?

Arbeitszeit

Aufgabe 7: Was ist das Thema dieses Abschnitts?
Nebentatigkeit

GFFB
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Arbeitsblatt 221

Bewerten Sie!
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Arbeitsblatt 222

Bewerten Sie!

GFFB

Was mochten wir bewerten? Wurde das Ziel erreicht?

www.abcforjobs.de
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Raum 3.4 und Raum 3.5: Lesen und Schreiben

Phase: Orientieren
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Arbeitsblatt 223

Erstellen Sie eine Mindmap zum Thema
Gastewiuinsche und Sonderwiinsche.

Tischreservierung

Ohne Zwiebeln,
daflr mit

Oliven

188

www.abcforjobs.de




#Al, O GFFB

Losung Arbeitsblatt 223

Erstellen Sie eine Mindmap zum Thema Gastewiinsche und
Sonderwiinsche.

Beispiele:

vegane,

glutenfreie oder
laktosefreie

Gerichte

Tischreservierung

Spater Check-out

Gastewlnsche -
Sonderwiinsche

Zimmer in
ruhiger Lage

Ohne Zwiebeln,
daftir mit Oliven

Allergiker-
Bettwasche
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Arbeitsblatt 224

Welches Adjektiv passt zu welchem Nomen?

Uberlegen und verbinden Sie. Manchmal
konnen auch mehrere Adjektive zu einem
Nomen oder ein Adjektiv zu verschiedenen
Nomen passen.

Formulieren Sie anschlieBend mit den
Adjektiven und Nomen Winsche. Achten Sie
dabei auf die richtigen Endungen:

Ich hétte gerne ...
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Orangensaft

ein Kopfkissen

ein Obstkorb auf dem Zimmer
Pralinen

Kartoffelchips

ein Frihstlck ans Bett
eine Decke fur die Nacht
eine Geburtstagstorte
ein Kaffee

ein Eisbecher

ein Bufett

ein Zimmer mit Balkon

ein Handtuch

abwechslungsreich

schwarz

lecker

grof3

ruhig

weich

vielfaltiges

frisch gepresst

knusprig

belgisch

warm

besondere

sauberes

www.abcforjobs.de
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Ich hétte gerne ...
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Losung Arbeitsblatt 224

Formulieren Sie anschlieBend mit den Adjektiven und Nomen Wiinsche,
achten Sie dabei auf die richtigen Endungen:

Ich hatte gerne ...

frisch gepressten Orangensaft,

ein weiches Kopfkissen,

einen groBen Obstkorb auf dem Zimmer,
belgische Pralinen,

knusprige Kartoffelchips,

ein vielfaltiges Frihstick ans Bett,
eine warme Decke flr die Nacht.
eine besondere Geburtstagstorte,
einen schwarzen Kaffee,

einen leckeren Eisbecher,

ein abwechslungsreiches Bifett,
ein ruhiges Zimmer mit Balkon

ein sauberes/frisches Handtuch.
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Arbeitsblatt 225

Welches Adjektiv passt zu welchem Nomen?

Uberlegen und verbinden Sie. Manchmal
konnen auch mehrere Adjektive zu einem
Nomen oder ein Adjektiv zu verschiedenen
Nomen passen.

Formulieren Sie anschlieBend mit den
Adjektiven und Nomen Winsche. Achten Sie
dabei auf die richtigen Endungen:

Ich héatte gerne ...
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ein Stuck Kuchen

Tee

Bier

ein Steak

eine Limonade

Besteck

Ein Badezimmer

Stoffservietten

Kekse

eine Nachspeise

Mineralwasser

Stadtkarte

sauber

weil3

detailliert

glutenfrei

schwarz

groBzlgig

gegrillt

fruchtig

grof3

still

eisgekuhlt

alkoholfrei

www.abcforjobs.de
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Ich hétte gerne ...
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Losung Arbeitsblatt 225

Formulieren Sie anschlieBend mit den Adjektiven und Nomen Wiinsche,
achten Sie dabei auf die richtigen Endungen:

Ich hatte gerne ...

ein groBes Stlck Kuchen,
schwarzen Tee,
alkoholfreies Bier,

ein gegrilltes Steak,

eine eisgekihlte Limonade,
sauberes Besteck,

ein groBzugiges Badezimmer,
weiBe Stoffservietten,
glutenfreie Kekse,

eine fruchtige Nachspeise,
stilles Mineralwasser,

eine detaillierte Stadtkarte.
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Raum 3.4 und Raum 3.5: Lesen und Schreiben

Phase: Informieren
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Lesen Sie den folgenden Text laut.

Markieren Sie dann alle gro3geschriebenen
Worter.

Sehen Sie sich die groBBgeschriebenen
Worter der Satzanfange noch mal an -
handelt es sich um Nomen?

Verbinden Sie jedes Artikelwort mit seinem
Nomen.

Unterstreichen Sie Adjektive zwischen
Artikelwort und Nomen.
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Gourmetkiichen in Deutschland

In Deutschland gibt es viele ausgezeichnete Restaurants,
darunter Hauser mit einem, zwei oder drei Sternen.
Diese Sternekategorie zeigt die Spitzenleistungen der

deutschen Gastronomie.

Die deutsche Klche hat sich im Laufe der Zeit stark
weiterentwickelt. Friher war die gehobene Gastronomie
haufig mit der franzdsischen Kiche verbunden. Heute
setzen viele Kéchinnen und Kbche auf regionale Produkte
und kreieren daraus eine moderne, kreative Klche. Auch
vegetarische und vegane Gerichte sind inzwischen fester

Bestandteil vieler Spitzenrestaurants.

Auch die Atmosphare in diesen Restaurants hat sich
gewandelt. Statt strenger Férmlichkeit dominieren heute
lockere, entspannte Einrichtungen. Schlichte Médbel, helle

Raume und freundlicher Service schaffen eine
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angenehme Stimmung, in der sich die Gaste wohlfthlen

konnen.

Insgesamt verbindet die deutsche Spitzengastronomie
hochwertige Produkte, kreative Ideen und ein offenes
Ambiente, das Gasten kulinarische Erlebnisse auf

hohem Niveau ermoglicht.
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In Deutschland gibt es viele ausgezeichnete Restaurants, darunter Hauser mit
einem, zwei oder drei Sternen. Diese Sternekategorie zeigt die Spitzenleistungen
der deutschen Gastronomie.

Die deutsche Kiche hat sich im Laufe der Zeit stark weiterentwickelt. Friher war
die gehobene Gastronomie haufig mit der franzosischen Kiiche verbunden.
Heute setzen viele Kéchinnen und Kéche auf regionale Produkte und kreieren
daraus eine moderne, kreative Kiiche. Auch vegetarische und vegane
Gerichte sind inzwischen ein fester Bestandteil vieler Spitzenrestaurants.

Auch die Atmosphare in diesen Restaurants hat sich gewandelt. Statt strenger
Férmlichkeit dominieren heute lockere, entspannte Einrichtungen. Schlichte
Mobel, helle Raume und freundlicher Service schaffen eine angenehme
Stimmung, in der sich die Gaste wohlfihlen kénnen.
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Lesen Sie den folgenden Text laut.

Markieren Sie dann alle groBgeschriebenen
Worter.

Sehen Sie sich die grof3geschriebenen
Worter der Satzanfange noch mal an -
handelt es sich um Nomen?

Verbinden Sie jedes Artikelwort mit seinem
Nomen.

Unterstreichen Sie Adjektive zwischen
Artikelwort und Nomen
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Berufsbild Executive Housekeeper

Ein erfahrener Executive Housekeeper, auch als eine
verantwortungsbewusste Hausdame oder eine
erfahrene Housekeeping-Leiterin bezeichnet,
Ubernimmt in Hotels vor allem organisatorische
Aufgaben. Dazu gehort die Planung von Arbeitsablaufen
und die Einteilung des Personals, insbesondere in der
groBen Abteilung Etage. Diese Abteilung zahlt zu den

gré6Bten im Hotel und umfasst unter anderem die

komfortablen Gastezimmer, die breiten Flure und die
langen Korridore, den hellen Eingangsbereich, die
einladenden 6ffentlichen Raume sowie die sauberen

Treppenhauser.

Das Housekeeping ist verantwortlich flr die Reinigung
und Pflege samtlicher Bereiche der Etage. Dazu gehort

die Erstellung der Ubersichtlichen Dienstplane, die

Schulung und Einarbeitung neuer Mitarbeiter sowie die
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Beschaffung und Verwaltung aller bendtigten
Arbeitsmittel wie die praktischen Reinigungsmittel. Ein
weiterer zentraler Aufgabenbereich ist die Pflege und
Organisation der Wasche, darunter die frische
Bettwdsche und die saubere Tischwasche sowie die

einheitlichen Uniformen.

Dartber hinaus kontrolliert der Executive Housekeeper
die geflllten Minibars, kimmert sich um die schonen

Dekorationen in den 6ffentlichen Bereichen und sorgt

fir die Versorgung und Pflege der grinen Pflanzen im
Hotel. Auf diese Weise tragt das Housekeeping
wesentlich dazu bei, dass die ordentlichen Gastezimmer
und die gepflegten 6ffentlichen Bereiche stets sauber,

gepflegt und einladend sind.
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Ein erfahrener Executive Housekeeper, auch als eine
verantwortungsbewusste Hausdame oder eine erfahrene Housekeeping-
Leiterin bezeichnet, GUbernimmt in Hotels vor allem organisatorische Aufgaben.
Dazu gehdrt die Planung von Arbeitsablaufen und die Einteilung des Personals,
insbesondere in der groBen Abteilung Etage. Diese Abteilung zahlt zu den
groBten im Hotel und umfasst unter anderem die komfortablen Gastezimmer,
die breiten Flure und die langen Korridore, den hellen Eingangsbereich,
die einladenden 6ffentlichen Raume sowie die sauberen Treppenhdauser.

Das Housekeeping ist verantwortlich flr die Reinigung und Pflege samtlicher
Bereiche der Etage. Dazu gehort die Erstellung der ubersichtlichen
Dienstplane, die Schulung und Einarbeitung neuer Mitarbeiter sowie die
Beschaffung und Verwaltung aller benétigten Arbeitsmittel wie die praktischen
Reinigungsmittel. Ein weiterer zentraler Aufgabenbereich ist die Pflege und
Organisation der Wasche, darunter die frische Bettwdsche und die saubere
Tischwasche sowie die einheitlichen Uniformen.

Dartber hinaus kontrolliert der Executive Housekeeper die gefiillten Minibars,
kimmert sich um die schénen Dekorationen in den 6ffentlichen Bereichen und
sorgt flr die Versorgung und Pflege der griinen Pflanzen im Hotel. Auf diese
Weise tragt das Housekeeping wesentlich dazu bei, dass die ordentlichen
Gastezimmer und die gepflegten 6ffentlichen Bereiche stets sauber,
gepflegt und einladend sind.
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Lesen Sie den folgenden Text laut.

Markieren Sie dann alle groBgeschriebenen
Worter.

Sehen Sie sich die groB3geschriebenen
Worter der Satzanfange noch mal an -
handelt es sich um Nomen?

Verbinden Sie jedes Artikelwort mit seinem
Nomen.

Unterstreichen Sie Adjektive zwischen
Artikelwort und Nomen.
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Esskultur in Deutschland

In Deutschland findet man eine gro3e kulinarische
Vielfalt, die sowohl die traditionelle deutsche Kliche als
auch zahlreiche internationale Einflisse umfasst.
Besonders beliebt sind italienische Klassiker wie
knusprige Pizza und frische Pasta, der wlrzige turkische
Doner oder verschiedene asiatische Spezialitaten, die

heute genauso selbstverstandlich sind wie alte

regionale Gerichte. Die deutsche Kliche ist bekannt flr
ihre deftigen Speisen mit zartem Fleisch, herzhaften
Kartoffeln, vielfaltigem Brot und aromatischem Kohl,
wobei jede Region eigene typische Besonderheiten hat
— von den bayerischen WeiBwirsten Uber norddeutsche
Fischgerichte bis zum rheinischen Sauerbraten.
Wahrend friher das warme Mittagessen als wichtigste

Mahlzeit des Tages galt, greifen viele Berufstatige
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inzwischen eher zu schnellen Snacks und genieBen ihr

gemeinsames Abendessen in ruhiger Runde.

Einfaches Brot mit wirzigem Kase und herzhafter Wurst
bleibt dabei genauso beliebt wie moderne vegetarische
oder vegane Varianten. Insgesamt zeigt sich die
deutsche Esskultur heute als spannende Mischung aus

alten Traditionen und neuen internationalen Einfllissen.
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In Deutschland findet man eine groBBe kulinarische Vielfalt, die sowohl die
traditionelle deutsche Kiiche als auch zahlreiche internationale Einfllisse
umfasst. Besonders beliebt sind italienische Klassiker wie knusprige Pizza
und frische Pasta, der wiirzige tiirkische Doner oder verschiedene
asiatische Spezialitdaten, die heute genauso selbstverstandlich sind wie alte
regionale Gerichte. Die deutsche Kiiche ist bekannt fiir ihre deftigen
Speisen mit zartem Fleisch, herzhaften Kartoffeln, vielfdaltigem Brot und
aromatischem Kohl, wobei jede Region eigene typische Besonderheiten hat
- von den bayerischen WeiBBwiirsten Uber norddeutsche Fischgerichte bis
zum rheinischen Sauerbraten. Wahrend friher das warme Mittagessen als
wichtigste Mahlzeit des Tages galt, greifen viele Berufstatige inzwischen eher
zu schnellen Snacks und genieBen ihr gemeinsames Abendessen in ruhiger
Runde. Einfaches Brot mit wiirzigem Kadse und herzhafter Wurst bleibt
dabei genauso beliebt wie moderne vegetarische oder vegane Varianten.
Insgesamt zeigt sich die deutsche Esskultur heute als spannende Mischung
aus alten Traditionen und neuen internationalen Einfliissen.
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Lesen Sie den folgenden Text laut.

Markieren Sie dann alle groBgeschriebenen
Worter.

Sehen Sie sich die groB3geschriebenen
Worter der Satzanfange noch mal an -
handelt es sich um Nomen?

Verbinden Sie jedes Artikelwort mit seinem
Nomen.

Unterstreichen Sie Adjektive zwischen
Artikelwort und Nomen.
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Concierge-Service im Hotel

Der Concierge-Service ist vor allem in Hotels der
gehobenen Kategorie ab vier Sternen zu finden. Auch
einige Boutiquehotels nutzen diesen Service, um sich
von der Konkurrenz abzuheben. In Luxushotels mit funf
Sternen gehoért ein eigener Concierge-Schalter zum
Standard, an dem speziell geschulte Mitarbeiter rund
um die Uhr zur Verfigung stehen.

Die Concierges sind darauf spezialisiert, den Gasten

jeden Wunsch zu erfillen — sei es die Reservierung in
einem exklusiven Restaurant, die Organisation eines
Flughafentransfers oder die Empfehlung von kulturellen
Veranstaltungen. Besonders geschatzt werden ihre
ausgezeichneten Sprachkenntnisse und ihre Diskretion
im Umgang mit individuellen Anliegen.

Flr die Hotelleitung ist es wichtig, dass die Concierges

jederzeit einen gepflegten und kompetenten Eindruck
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hinterlassen. Bei den taglichen Briefings wird Wert
darauf gelegt, aktuelle Informationen Uber
Veranstaltungen, Stadtbesonderheiten oder VIP-
Anfragen zu besprechen. So wird sichergestellt, dass
die Gaste jederzeit bestens betreut sind und das Hotel

als verlasslichen Partner erleben.
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Der Concierge-Service ist vor allem in Hotels der gehobenen Kategorie ab vier
Sternen zu finden. Auch einige Boutiquehotels nutzen diesen Service, um sich
von der Konkurrenz abzuheben. In Luxushotels mit finf Sternen gehdért ein
eigener Concierge-Schalter zum Standard, an dem speziell geschulte
Mitarbeiter rund um die Uhr zur Verfigung stehen.

Die Concierges sind darauf spezialisiert, den Gasten jeden Wunsch zu erfilllen -
sei es die Reservierung in einem exklusiven Restaurant, die Organisation
eines Flughafentransfers oder die Empfehlung von kulturellen
Veranstaltungen. Besonders geschatzt werden ihre ausgezeichneten
Sprachkenntnisse und ihre Diskretion im Umgang mit individuellen

Anliegen.
Flr die Hotelleitung ist es wichtig, dass die Concierges jederzeit einen

gepflegten und kompetenten Eindruck hinterlassen. Bei den taglichen

Briefings wird Wert darauf gelegt, aktuelle Informationen lber

Veranstaltungen, Stadtbesonderheiten oder VIP-Anfragen zu besprechen. So wird

sichergestellt, dass die Gaste jederzeit bestens betreut sind und das Hotel als

verlasslichen Partner erleben.
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Lesen Sie den folgenden Text laut.

Markieren Sie dann alle gro3geschriebenen
Worter.

Sehen Sie sich die groBBgeschriebenen
Worter der Satzanfange noch mal an -
handelt es sich um Nomen?

Verbinden Sie jedes Artikelwort mit seinem
Nomen.

Unterstreichen Sie Adjektive zwischen
Artikelwort und Nomen.
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Was bedeutet Abschrecken?

Beim Abschrecken geht es darum, frisch gegartes
Gemuse direkt nach dem Kochen mit kaltem Wasser
oder Eiswasser zu UbergieBen. Dieser Schritt stoppt
sofort den Garprozess und sorgt daflir, dass das
Gemuse seine kraftige Farbe und seine bissfeste
Konsistenz behalt. Besonders haufig wird das Verfahren

bei Bohnen, Brokkoli oder Erbsen angewendet.

So funktioniert Abschrecken richtig

Nachdem das Gemiuse im kochenden Wasser gegart
wurde, gieBt man es zunachst vollstandig ab.
AnschlieBend wird es sofort in eine Schissel mit
eiskaltem Wasser gegeben oder unter kaltem
Leitungswasser abgeschreckt. Dadurch bleibt es nicht
nur optisch ansprechend, sondern auch angenehm

knackig. Wer das Gemuse spater weiterverarbeiten
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mochte, kann es nach dem Abschrecken gut abtropfen

lassen und portionsweise einfrieren.

Praktischer Tipp

Abschrecken eignet sich auch hervorragend, wenn
Gemuse flur Salate vorbereitet wird. So bleibt es frisch,
farbenfroh und appetitlich — perfekt flr leichte

Sommergerichte.
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Was bedeutet Abschrecken?

Beim Abschrecken geht es darum, frisch gegartes Gemiise direkt nach dem
Kochen mit kaltem Wasser oder Eiswasser zu UbergieBen. Dieser Schritt
stoppt sofort den Garprozess und sorgt daflir, dass das Gemise seine kraftige
Farbe und seine bissfeste Konsistenz behdlt. Besonders haufig wird das

Verfahren bei griilnen Bohnen, frischem Brokkoli oder siiBen Erbsen

angewendet.

So funktioniert Abschrecken richtig

Nachdem das Gemiuse im kochenden Wasser gegart wurde, gieBt man es
zunachst vollstandig ab. AnschlieBend wird es sofort in eine Schissel mit
eiskaltem Wasser gegeben oder unter kaltem Leitungswasser abgeschreckt.
Dadurch bleibt es nicht nur optisch ansprechend, sondern auch angenehm
knackig. Wer das Gemuse spater weiterverarbeiten mdéchte, kann es nach dem

Abschrecken gut abtropfen lassen und portionsweise einfrieren.

Praktischer Tipp
Abschrecken eignet sich auch hervorragend, wenn Gemuse fur Salate vorbereitet
wird. So bleibt es frisch, farbenfroh und appetitlich — perfekt fir leichte

Sommergerichte.

218

www.abcforjobs.de



'y

forJobs

Arbeitsblatt 231

Erganzen Sie die Lucken mit den Wortern
aus den Klammern. Markieren Sie das Wort,
das anzeigt, dass ein Wort groB3geschrieben
wird (z. B. Artikelwort).

In (DEUTSCHLAND) haben
sich (ESSGEWOHNHEITEN)
im (VERGLEICH) zu fraher

verandert. Wahrend das

(MITTAGESSEN) traditionell die groBte

(MAHLZEIT) des

(TAGES) war, verlagert sich

die (HAUPTMAHLZEIT) heute

zunehmend auf den (ABEND).
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Flexiblere (ARBEITSZEITEN)

und unterschiedliche

(ARBEITSMODELLE) fahren dazu, dass viele

(MENSCHEN) ihre

(HAUPTMAHLZEIT) lieber am

(ABEND) einnehmen.
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Ergdnzen Sie die Liicken mit den Wortern aus den Klammern. Markieren
Sie das Wort, das anzeigt, dass ein Wort groBgeschrieben wird (z. B.
Artikelwort).

In Deutschland haben sich die Essgewohnheiten im Vergleich zu friher
verandert. Wahrend das Mittagessen traditionell die groBte Mahlzeit des Tages
war, verlagert sich die Hauptmahlzeit heute zunehmend auf den Abend.

Diese Entwicklung ist eng mit veranderten Arbeits- und Lebensbedingungen
verbunden. Flexiblere Arbeitszeiten und unterschiedliche Arbeitsmodelle fihren
dazu, dass viele Menschen ihre Hauptmabhlzeit lieber am Abend einnehmen.
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Erganzen Sie die Licken mit den Wortern aus
den Klammern. Markieren Sie das Wort, das
anzeigt, dass ein Wort gro3geschrieben wird
(z. B. Artikelwort).

Room Service ist ein wichtiger

(BESTANDTEIL) des exklusiven

(GASTESERVICES) in der

(HOTELLERIE). Er ermdglicht den

(GASTEN), die (SPEISEN und

GETRANKE) bequem auf ihr

(ZIMMER) zu bestellen und dort in privater

(ATMOSPHARE) zu genieBen.

Der (SERVICE) ist oft rund um
die (UHR) verfugbar und bietet
ein vielfaltiges (ANGEBOT), das
von kleinen (SNACKS) bis zu
umfangreichen (MENUS)

reicht.
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Ergdnzen Sie die Liicken mit den Wortern aus den Klammern. Markieren
Sie das Wort, das anzeigt, dass ein Wort groBgeschrieben wird (z. B.
Artikelwort).

Room Service ist ein wichtiger Bestandteil des exklusiven Gasteservices in der
Hotellerie. Er ermdglicht den Gasten, die Speisen und Getranke bequem auf ihr
Zimmer zu bestellen und dort in privater Atmosphdre zu genieBen.

Der Service ist oft rund um die Uhr verfugbar und bietet ein vielfaltiges Angebot,
das von kleinen Snacks bis zu umfangreichen MenUs reicht.
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Schreiben Sie die Worter in Klammern
richtig in die Lucken.

Wenn es kein Wort gibt, welches die
Grof3schreibung zeigt, erganzen Sie darunter
einen Artikel und ein Adjektiv zu dem Nomen.

Beispiel: Auf diese _Art funktioniert _Abdampfen :

— das richtige Abdampfen/das gelungene Abdampfen

1. Nach dem (ABGIESSEN) werden

(KARTOFFELN) ohne

(TOPFDECKEL) kurz auf niedriger

(STUFE) erhitzt. Durch leichtes

(SCHUTTELN) verdunstet die

(RESTFEUCHTIGKEIT) schneller.

—
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Anders gesagt:

2. Damit (GEMUSE) den letzten

(REST) an
(FLUSSIGKEIT) verliert, wird es nach dem

(ABGIESSEN) ohne

(DECKEL) kurz Gber der heiBen

(HERZPLATTE) geschwenkt.
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Léosung Arbeitsblatt 233

Schreiben Sie die Worter in Klammern richtig in die Liicken.

1. Nach dem AbgieBen werden Kartoffeln ohne Deckel kurz auf niedriger Hitze
erhitzt. Durch leichtes Schitteln verdunstet die Restfeuchtigkeit schneller.

— die groBen Kartoffeln
— der passende Topfdeckel

Oder:

2. Damit Gemlse den letzten Rest an Flissigkeit verliert, wird es nach dem
AbgieBen ohne Deckel kurz tber der heiBen Herdplatte geschwenkt.

— das leckere GemlUse
— die Uberschussige Flussigkeit

— der groBe Topfdeckel
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Arbeitsblatt 234

In den folgenden Satzen ist nur der
Satzanfang grof3geschrieben.

Finden Sie die Fehler?

= Markieren Sie die Artikelworter.

= Markieren Sie die Adjektive in einer anderen
Farbe.

= Unterstreichen Sie alle Nomen.

= Schreiben Sie die Satze richtig ab und achten
Sie dabei auf die GroBschreibung.

1. Das housekeeping koordiniert die reinigung und

instandhaltung der hotelzimmer
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2. Das housekeeping sorgt daflir, dass alle notwendigen
materialien und reinigungsgerate stets verfugbar und

einsatzbereit sind.
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3. Zu den taglichen aufgaben des housekeeping-teams
gehodren auch die sorgfaltige verwaltung und
instandhaltung der wasche (z. b. bettwasche und

uniformen).

4. Die regelmalBige verwaltung und Uberprifung der
minibars sowie das dekorieren der raume und die
sorgsame pflege der pflanzen liegen ebenfalls in der

zustandigkeit des housekeepings.
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Finden Sie die Fehler?
= Markieren Sie die Artikelworter.

= Markieren Sie Adjektive in einer anderen Farbe. Unterstreichen Sie
alle Nomen.

= Schreiben Sie die Satze richtig und achten Sie dabei auf die
GrofB3schreibung.

1. Das Housekeeping koordiniert die Reinigung und Instandhaltung der
Hotelzimmer.

2. Das Housekeeping sorgt dafir, dass alle notwendigen Materialien und
Reinigungsgerate stets verfliigbar und einsatzbereit sind.

3. Zu den taglichen Aufgaben des Housekeeping-Teams gehdren auch die
sorgfaltige Verwaltung und Instandhaltung der Wasche (z. B. Bettwasche und
Uniformen).

4. Die regelméBige Verwaltung und Uberpriifung der Minibars sowie das
Dekorieren der Raume und die sorgsame Pflege der Pflanzen liegen ebenfalls in
der Zustandigkeit des Housekeepings.
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Erganzen Sie die Lucken mit den Wortern
aus den Klammern. Markieren Sie alle
Artikelworter und Adjektive in
unterschiedlichen Farben.

In den letzten drei

(JAHRZEHNTEN) hat sich die

(ENTWICKLUNG) der (KULINARIK)

in Deutschland erstaunlich gewandelt.

Bis vor etwa 30 (JAHREN) galt

gehobene (GASTRONOMIE) fast

ausschlieBlich als franzésisch gepragt. Heute jedoch

verleihen junge (KUCHENCHEFS)

der deutschen (KUCHE) eine

(EIGENSTANDIGKEIT) - kreativ,

regional und voller (FEINSINN).

Zunehmend bereichern auch vegetarische und vegane

(KREATIONEN) die

(SPITZENGASTRONOMIE).
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Ein besonderes (BEISPIEL)
dieser (ENTWICKLUNG): Im

(JAHR) 2020 erhielt erstmals ein

(RESTAURANT) in Deutschland,

das ausschlieBlich pflanzlich kocht, einen

(MICHELIN-STERN) - ein

(MEILENSTEIN) fiir nachhaltige

und innovative (GASTRONOMIE).
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Ergdnzen Sie die Liicken mit den Wortern aus den Klammern.

Markieren Sie alle Artikelworter und Adjektive in unterschiedlichen
Farben.

In den letzten drei Jahrzehnten hat sich die Entwicklung der Kulinarik in
Deutschland erstaunlich gewandelt. Bis vor etwa 30 Jahren galt gehobene
Gastronomie fast ausschlieBlich als franzdsisch gepragt. Heute jedoch verleihen
junge Kiichenchefs der deutschen Kiche eine Eigenstandigkeit - kreativ, regional
und voller Feinsinn.

Zunehmend bereichern auch vegetarische und vegane Kreationen die
Spitzengastronomie. Ein besonderes Beispiel dieser Entwicklung: Im Jahr 2020
erhielt erstmals ein Restaurant in Deutschland, das ausschlieBlich pflanzlich
kocht, einen Michelin Stern - ein Meilenstein fir nachhaltige und innovative
Gastronomie.
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Raum 3.4 und Raum 3.5: Lesen und Schreiben

Phase: Planen & Analysieren
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Lesen Sie die folgende E-Mail laut.
Markieren Sie die Sonderwiinsche des
Gastes.

Betreff: Reservierungsanfrage fir den 31.07.2024

Sehr geehrte Damen und Herren,

flir ein geplantes Geschaftsessen mdchte ich gerne
einen Tisch fur 20 Personen am 31.07.2024 in Ihrem
Haus reservieren. Es ware gut, wenn Sie uns daflr

einen separaten Raum zur Verfligung stellen kdnnten.

Da einige Personen unserer Gruppe Muslime sind, bitten
wir um ein 3-Gange-Menlu ohne Produkte vom Schwein

und wlrden uns Uber passende Menlvorschlage freuen.

Flr eine kurze Rickmeldung zu meiner Anfrage

bedanke ich mich im Voraus.

Mit freundlichen Gruif3en

Kristin Hausmann

GFFB
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Markieren Sie die Sonderwiinsche des Gastes.
Sehr geehrte Damen und Herren,

fur ein geplantes Geschaftsessen moéchte ich gerne einen Tisch flir 20 Personen
am 31.07.2024 in Ihrem Haus reservieren. Es ware gut, wenn Sie uns dafur
einen separaten Raum zur Verfugung stellen kénnten.

Da einige Personen unserer Gruppe Muslime sind, bitten wir um ein 3-Gange-
Menl ohne Produkte vom Schwein und wiirden uns Uber passende
Mentvorschlage freuen.

Flr eine kurze Rickmeldung zu meiner Anfrage bedanke ich mich im Voraus.
Mit freundlichen GriiBen

Kristin Hausmann
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Lesen Sie die folgende E-Mail laut.
Markieren Sie die Sonderwiinsche des
Gastes.

Sehr geehrte Damen und Herren,

vom 2. bis zum 6. Juni 2022 werde ich erneut Gast in
Ihrem Hotel sein. Wie gewohnt mdchte ich jeden

Morgen das Frihstlck auf mein Zimmer bestellen.

Ich habe seit Kurzem eine Laktoseunvertraglichkeit,
weshalb ich Sie bitten mdchte, fir meinen Kaffee und
mein Musli Hafermilch zu servieren. Beachten Sie bei

der Musli-Auswahl bitte auch meine Nussallergie.

Zudem wunsche ich mir wie immer ein 5-Minuten-Ei
sowie anstelle der normalen Brotchen zwei Scheiben
Vollkornbrot. AuBerdem bitte frisch geschnittenes Obst,

und zwar Trauben, Banane und Birne (ohne Schale).
Vielen Dank fur Ihre Mihe und herzliche GriBe

Marco Feliz
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Markieren Sie anschlieBend die Sonderwiinsche des Gastes.

Sehr geehrte Damen und Herren,

vom 2. bis zum 6. Juni 2022 werde ich erneut Gast in Ihrem Hotel sein. Wie
gewohnt moéchte ich jeden Morgen das Fruhstlck auf mein Zimmer bestellen.

Ich habe seit Kurzem eine Laktoseunvertraglichkeit, weshalb ich Sie bitten
mochte, fir meinen Kaffee und mein Misli Hafermilch zu servieren. Beachten Sie
bei der MUsli-Auswahl bitte auch meine Nussallergie.

Zudem winsche ich mir wie immer ein 5-Minuten-Ei sowie anstelle der normalen
Brotchen zwei Scheiben Vollkornbrot. AuBerdem bitte frisch geschnittenes Obst,
und zwar Trauben, Banane und Birne (ohne Schale).

Vielen Dank fir Ihre Mihe und herzliche GriiBe

Marco Feliz
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Sehen Sie sich einen Plan (Function Sheet)
einer Veranstaltung an und besprechen Sie
ithn in Ihrer Kleingruppe.

Nutzen Sie die folgenden Leitfragen, um
Struktur, Verstandlichkeit und Nutzen des
Dokuments zu reflektieren.

Welche Angaben erscheinen unverzichtbar, damit

das Dokument vollstdndig und nachvollziehbar ist?

= An welchen Stellen wirkt die Darstellung unklar,

nicht detailliert genug oder zu ausflhrlich?

= Welche konkreten Anpassungen oder
Verbesserungen wirden das Dokument in der

praktischen Nutzung erleichtern?

= Was fallt Ihnen noch auf — welche Beobachtungen

oder Fragen haben Sie?

25 Fiir diese Aufgabe eignet sich beispielsweise folgendes Dokument: https://g-wie-
gastro.de/abteilungen/bankett/function-sheet-ablaufplan.html; letzter Zugriff am 15.09.2025.
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Sie sehen zwei leere Formulare. Vergleichen Sie

und besprechen Sie die Unterschiede in der
Gruppe.
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Muster Ablaufplan 1

Function-Sheet

Datum der Veranstaltung:

Veranstaltungsart: Personenzahl:
Uhrzeit: Anzahl Kinder:
Raum/Ort: Miete:

Veranstalter:

Kontaktperson (Name/Mobilnr.):

Adresse:

Rechnung: 0O zusenden O Bezahlung vor Ort

Ablauf
Datum/Uhrzeit Aufgaben

Speisen

O Menu 0O Buffet O Flying O Veganer/Vegetarier [ Allergiker

Getranke

Sektempfang: O ja 0O nein

O Allgemein 0O Pauschal 0O Korkgeld O

Tischform und Ausstattung

Tischform (ggf. Orund OEinzeltische OTafel OBlock OU-Form
Plan beiftigen) OT-Form OE-Form O

Tischwasche

Servietten
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Garderobe

Tischdekoration

(Raum u. Tische)

Menukarte O ja O spezial
O nein
O standard

Tischkartchen Oja O nein O Tischplan

Weitere Wiinsche

Personalplan und Arbeitsbereiche

Name, Vorname

Telefon Arbeitsbereichereich/
Aufgaben

Anmerkungen

Equipment fiir die Veranstaltung

Mobiliar

Geschirr

Gschirr

Anmerkungen:

www.abcforjobs.de
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Muster Ablaufplan 2:

Function-Sheet — GroRveranstaltung

Datum Uhrzeit
Anlass Personenzahl
Veranstalter/Raum Raummiete
Auftraggeber (Name/Adresse): Telefonnummer

E-Mail-Adresse:

Rechnung: [ Zusenden [ Bezahlung vor Ort

Anzahlung: (1 Ja Betrag: [ Nein
Ablauf

Uhrzeit Bezeichnung
Speisen

LI Ment [ Buffet U Flying [ Vegetarier [ Veganer [ Allergiker
O Kinderportionen [ Kuchen [ Sonderwiinsche:

Zum Empfang: [ Fingerfood [ Gabelbissen [ Keine Speisen

Mitternachtssnack: [ja Clnein
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Getranke

Sektempfang: [JJa [ Nein

O Allgemein [ Pauschal [ Korkgeld

O

Tischform und Ausstattung

Tischform O Einzeltische O Tische rund O Tafelform O T-Form
[ E-Form O Block [ U-Form
O
Tischanzahl Meniikarte OJa ONein O Standard
[ Spezial
Servietten OJa ONein | Tischkértchen OJa ONein O Spezial
Tischdecke OJa O Nein Dekoration (Saal + Tische):
Garderobe [(1Ja [ Nein

Sonstige Wiinsche/Anmerkungen:

Personalplan und Aufgabenverteilung

GFFB

Funktion/Rolle | Name Einsatzzeit Aufgaben
1
2
3
4
5
6
7
Equipment fir die Veranstaltung
Mobiliar Menge | Geschirr Menge | Glaser Menge
Stehtisch Menduteller Wasserglas grofR
Tisch (rund) Mittelteller Wasserglas klein
Banketttisch Suppenteller WeiRweinglas
Konferenztisch Brotteller Rotweinglas
Stepelstuhl Teller eckig Sektglas
Bankettstuhl Dessertteller Bierglas
Kinderstuhl Suppentasse Schnapsglas
Barstuhl Kaffeetasse Cocktailglas
244
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Zuckerdose
Milchkdnnchen
Besteck
MenUgabel
Mendloffel
Vorsepisenmesser
Steakmesser
Fischmesser
Dessertgabel
Dessertloffel
Kaffeeloffel
Tischdecke Menge | Sonstiges Menge
Tischdecke 120x180
Tischdecke 140x220
Tischdecke 80x180
Tischdecke 170x70
Decke 80x80
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Folgende Anderungen miissen Sie im
Ablaufplan korrigieren bzw. erganzen:

= Herr und Frau Sommer korrigieren die Anzahl der
Gaste: Statt 76 Personen, kommen 70 Erwachsene
und 3 Kinder zwischen 9 und 12 Jahren - Herr und
Frau Sommer hatten gerne flr die Kinder die
KindermendUs laut regularer Speisekarte des

Hotelrestaurants.

= Flr die Erwachsenen hatten sich Herr und Frau
Sommer flr Menlvorschlag 1 entschieden - auch
hierzu haben sie einen kleinen Anderungswunsch:
Statt des Kartoffelplrees hatten sie lieber

Kroketten als Beilage.
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Folgende Anderungen miissen Sie im Ablaufplan korrigieren bzw.

ergdnzen:

. Datum 1X,Q2..2023 Uhrzeit b i
[Veranstaltungsart Rankedt ts—h Personenanzahl [z(?o Erlachsyie
Raum/Ort/ (25 . RaymTRgiete ‘ <12 1
Veranstalter 61570'%%&1) 3 K14 (A-1Z 4
]
Name Trank. oML | Telefon 125 l 45618
Adresse qu&‘t\,&{q 2] Mobil 0173/ 1234518,
E-Mail omirey ® RTIVaT.
Rechnung Zusenden Anzahlung 0 Ja M nein V¥
O Bezahlung vor Ort
Ablauf Uhrzeit Bezeichnung
1
]
ke i3 A
Speisen T ‘}’lmeSTS"CM(l | & ol
uffe )
O Flying Oi P\Lr{l/ 45.01'1
R Vegetarier -{ul W37
O Veganer i i .
W Allergiker ‘H;le\)UDL Lnkloﬁﬂn{b IHQH..
‘0 Kinderportionen
O Kuchen 3 R - ot X
¥ Kindaman] (st veylore. Spuscasde )
' Zum Empfang O Fingerfood b v 7
O Gabelbissen
‘ o}
| Mitternachts- o
| snack
| Mitternachts- 0
| buffet
Getrinke 0 Allgemein
e Pauschal
"0 Korkgeld
¢}
{Sektempfang ja O nein
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Bevor Sie dem Gast auf seine E-Mail
antworten, uberlegen Sie:

Was ist die richtige Reihenfolge der
einzelnen Schritte?

Das E-Mail-Programm beenden
Sich mit dem Internet verbinden
Den E-Mail-Text eingeben

Den Laptop/Computer bzw. das Tablet

einschalten

Das E-Mail-Programm starten
Die Verbindung zum Internet trennen
Die E-Mail senden

Die Empfanger-Adresse suchen und anklicken

bzw. eingeben

Den Laptop/Computer bzw. das Tablet

herunterfahren und ausschalten

Den Betreff eingeben
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Bevor Sie dem Gast auf seine E-Mail antworten, iiberlegen Sie:

Was ist die richtige Reihenfolge der einzelnen Schritte?

1

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

. Den Laptop/Computer bzw. das Tablet einschalten

. Sich mit dem Internet verbinden

. Das E-Mail-Programm starten

. Die Empfanger-Adresse suchen und anklicken bzw. eingeben
Den Betreff eingeben

. Den E-Mail-Text eingeben

. Die E-Mail senden

. Das E-Mail-Programm beenden

. Die Verbindung zum Internet trennen

0. Den Laptop/Computer bzw. das Tablet herunterfahren und ausschalten
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Raum 3.4 und Raum 3.5: Lesen und Schreiben

Phase: Durchfiihren
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Erganzen Sie die folgende
Reservierungsbestatigung mit konkreten
Informationen.

Betreff: Ihre Reservierung bei wurde

bestatigt — Bestatigungsnummer

Sehr geehrte ,

vielen Dank, dass Sie sich fur entschieden

haben. Wir freuen uns, Sie als Gast bei uns begriiBen

zu durfen.

Dies ist eine Bestatigung flr Ihre Reservierung fur

fur Personen am

Hier sind zusammengefasst Ihre vollstandigen

Buchungsdetails:

= Reservierungsbestatigungsnummer:

= Datum:

= Personenanzahl:

= Sonderwunsche:
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Wenn Sie Anderungen vornehmen méchten oder Fragen

haben, rufen Sie mich bitte unter an oder

senden Sie eine E-Mail an

Wir freuen uns auf Ihren Besuch.

Mit freundlichen GriBen
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Erganzen Sie die folgende Reservierungsbestiatigung mit konkreten
Informationen.

Betreff: Ihre Reservierung bei [Name des Hotels/Restaurants] wurde bestatigt -
Bestatigungsnummer [eine imagindre mehrstellige Nummer vergeben]

Sehr geehrte[r] [Anrede und Name des Gastes],

vielen Dank, dass Sie sich flir [Name des Hotels/Restaurants] entschieden
haben. Wir freuen uns, Sie als Gast bei uns begriiBen zu dirfen.

Dies ist eine Bestatigung flr Ihre Reservierung flir [einen Tisch/ein Bankett/ein
Zimmer] flir [Anzahl der zu erwartenden Personen eintragen] Personen am [vom
... bis ...] [gewlinschtes Datum bzw. gewiinschten Zeitraum eintragen].

Hier sind zusammengefasst Ihre vollstandigen Buchungsdetails:

= Reservierungsbestatigungsnummer: [Nummer von oben wiederholen]

= Datum: [Datum von oben wiederholen]

= Personenanzahl: [Anzahl der zu erwartenden Personen eintragen]

= Sonderwiinsche: [alle Sonderwinsche hier aufschreiben]

Wenn Sie Anderungen vornehmen mdéchten oder Fragen haben, rufen Sie mich
bitte unter [eine imagindre mehrstellige Telefonnummer vergeben] an oder
senden Sie eine E-Mail an [eine imagindre E-Mail-Adresse angeben].

Wir freuen uns auf Ihren Besuch.

Mit freundlichen GriiBen

[Namen einfligen]
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Raum 3.4 und Raum 3.5: Lesen und Schreiben

Phase: Bewerten
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Bewerten Sie!
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Bewerten Sie!

GFFB

Was mochten wir bewerten? Wurde das Ziel erreicht?

www.abcforjobs.de
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Anhang: Modul III HoGa/3. Stock
Zusatzmaterial

Arbeitsblatter — Kopiervorlagen mit Losungen
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Lesen Sie das folgende kurze Gesprach.
Welche Satzendzeichen finden Sie?

Uberlegen Sie: Warum stehen genau diese
Zeichen am Ende der Satze?

Herzlich wollkommen! Ihre Jacken konnen Sie mir

gerne geben, ich hange sie fur Sie auf.
= Das ist nett, vielen Dank!

= Ich bringe Ihnen sofort die Speisekarte.

(..)

= Darf ich Ihre Bestellung aufnehmen?

= Als Vorspeise nehmen wir den griechischen Salat
und die Tomatensuppe. Was wirden Sie uns als

Hauptspeise empfehlen?

= Ein echter Klassiker bei uns sind die frisch

zubereiteten Rinderrouladen.
= Die nehmen wir! Danke.

= Ich wlnsche guten Appetit!
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Lesen Sie das folgende kurze Gesprach.
Welche Satzendzeichen finden Sie? Markieren Sie.

Uberlegen Sie: Warum stehen genau diese Zeichen am Ende der Sitze?

= Herzlich wollkommen! Ihre Jacken kénnen Sie mir gerne geben, ich hange

sie flr Sie auf.
= Das ist nett, vielen Dank!

= Ich bringe Ihnen sofort die Speisekarte.

= Darf ich Ihre Bestellung aufnehmen?

= Als Vorspeise nehmen wir den griechischen Salat und die Tomatensuppe.

Was wirden Sie uns als Hauptspeise empfehlen?

= FEin echter Klassiker bei uns sind die frisch zubereiteten Rinderrouladen.

= Die nehmen wir! Danke.

= Ich winsche guten Appetit!
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Lesen Sie die folgenden Satze und kurzen
Texte und markieren Sie die Kommas.

Uberlegen Sie: Welche Funktion haben die
Kommas an diesen Stellen?

Fruchtsaftgetranke enthalten mindestens 10 bis 30 %
Fruchtsaft und werden haufig durch Zucker naturliche
Aromen oder Kohlensdure verfeinert Wasser bildet
dabei den groBten Anteil Brausen hingegen sind
Limonaden die meist klnstliche Geschmacksstoffe

Farbstoffe oder StiBungsmittel enthalten

Die sprudelnde Kohlensaure sorgt flir einen belebenden
Effekt verstarkt den Geschmack und wirkt leicht
konservierend Zitrone oder Eis sollten nur nach Wunsch
des Gastes hinzugefliigt warden da sie den
Eigengeschmack des Wassers verandern kénnen
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Beim Servieren von Wein kann das Dekantieren sinnvoll
sein Dabei wird der Wein in eine spezielle Karaffe
umgefulllt damit er mit Sauerstoff in Beriihrung kommt
So kann sich das Aroma entfalten und der Geschmack

voll zur Geltung kommen.
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Lesen Sie die folgenden kurzen Texte und markieren Sie die Kommas.

Uberlegen Sie: Welche Funktion haben die Kommas an diesen Stellen?

Fruchtsaftgetranke enthalten mindestens 10 bis 30 % Fruchtsaft und werden
haufig durch Zucker, natlrliche Aromen oder Kohlensaure verfeinert. Wasser
bildet dabei den gréBten Anteil. Brausen hingegen sind Limonaden, die meist

kinstliche Geschmacksstoffe, Farbstoffe oder SiiBungsmittel enthalten.

Die sprudelnde Kohlensaure sorgt flir einen belebenden Effekt, verstarkt den
Geschmack und wirkt leicht konservierend. Zitrone oder Eis sollten nur nach
Wunsch des Gastes hinzugefiigt werden, da sie den Eigengeschmack des

Wassers verandern konnen.

Beim Servieren von Wein kann das Dekantieren sinnvoll sein. Dabei wird der
Wein in eine spezielle Karaffe umgeftllt, damit er mit Sauerstoff in Beriihrung

kommt. So kann sich das Aroma entfalten und der Geschmack voll zur Geltung

kommen.
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Lesen Sie den nachfolgenden kurzen Text
zum Thema , Antipasti”.

Wie Sie sehen, fehlen hier das
Satzendzeichen und die Kommas. Erganzen
Sie — ein kleiner Tipp: Es fehlen 3 Punkte
und 2 Kommas.

Antipasti sind italienische Vorspeisen Sie bestehen aus
Oliven Kase gegrillte, Gemuse und Brot Man serviert sie

oft vor dem Hauptgericht.
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Lesen Sie den nachfolgenden kurzen Text zum Thema ,,Antpasti.

Wie Sie sehen, fehlen hier das Satzendzeichen und die Kommas.
Ergdnzen Sie — ein kleiner Tipp: Es fehlen 3 Punkte und 2 Kommas.

Antipasti sind italienische Vorspeisen. Sie bestehen aus Oliven, Kase, gegrillte,

Gemuse und Brot. Man serviert sie oft vor dem Hauptgericht.
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Lesen Sie den nachfolgenden Text zum
Thema ,,Sicherheitsanweisungen®.

Wie Sie sehen, fehlen hier alle
Satzendzeichen und Kommas. Erganzen Sie.

Im Berufsalltag ist es wichtig dass alle Mitarbeitenden
die geltenden Sicherheitsregeln kennen und einhalten
Deshalb miissen neue Mitarbeitende sorgfaltig in die
Sicherheitsanweisungen eingewiesen warden Auch

wenn Sie selbst voriibergehend abwesend sind etwa

wegen Urlaub oder einer Versetzung sollten Sie genau
erklaren welche MaBnahmen Ihre Vertretung oder Ihr
Nachfolger beachten muss Klare Anweisungen helfen
Unfalle zu vermeiden schiitzen Mitarbeitende und
sorgen daflr dass Arbeitsablaufe sicher und reibungslos

funktionieren
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Lesen Sie den nachfolgenden Text zum Thema
~Sicherheitsanweisungen®.

Wie Sie sehen, fehlen hier alle Satzendzeichen und Kommas. Erganzen
Sie.

Im Berufsalltag ist es wichtig, dass alle Mitarbeitenden die geltenden
Sicherheitsregeln kennen und einhalten. Deshalb missen neue Mitarbeitende
sorgfaltig in die Sicherheitsanweisungen eingewiesen werden. Auch wenn Sie
selbst voribergehend abwesend sind, etwa wegen Urlaub oder einer Versetzung,
sollten Sie genau erklaren, welche MaBnahmen Ihre Vertretung oder Ihr
Nachfolger beachten muss. Klare Anweisungen helfen, Unfalle zu vermeiden,
schitzen Mitarbeitende und sorgen dafur, dass Arbeitsablaufe sicher und

reibungslos funktionieren.
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Lesen Sie nun den nachsten Text und sehen
Sie sich die markierten Positionen an - Was
fehlt hier? Punkt oder Komma?

Im Berufsalltag lassen sich Reklamationen kaum
vermeiden___ Gelegentlich kommt es vor__ dass Sie bei
Lieferanten oder Dienstleistern auf mangelhafte
Leistungen aufmerksam machen und eine

Nachbesserung verlangen mussen___

Erhalten Sie selbst eine Beschwerde___ ist es wichtig____
professionell zu reagieren__ Schlagen Sie madgliche
L6ésungen vor__ entschuldigen Sie sich flr entstandene
Fehler oder erklaren Sie sachlich__ warum Ihr
Unternehmen nicht flr das Problem verantwortlich ist___
Ein souveraner Umgang mit Reklamationen tragt dazu
bei__ das Vertrauen der Geschaftspartner zu erhalten

und Missverstandnisse schnell zu klaren___
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Lesen Sie nun den nachsten Text und sehen Sie sich die markierten
Positionen an — Was fehlt hier? Punkt oder Komma? Begriinden Sie Ihre
Meinung.

Im Berufsalltag lassen sich Reklamationen kaum vermeiden. Gelegentlich kommt
es vor, dass Sie bei Lieferanten oder Dienstleistern auf mangelhafte Leistungen
aufmerksam machen und eine Nachbesserung verlangen missen. Erhalten Sie
selbst eine Beschwerde, ist es wichtig, professionell zu reagieren. Schlagen Sie
mogliche Lésungen vor, entschuldigen Sie sich flr entstandene Fehler oder
erklaren Sie sachlich, warum Ihr Unternehmen nicht fir das Problem
verantwortlich ist. Ein souveraner Umgang mit Reklamationen tragt dazu bei, das
Vertrauen der Geschaftspartner zu erhalten und Missverstandnisse schnell zu
klaren.
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