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Station 4: Reinigungsplan 
Hören und lesen Sie!  

Was? Wie oft? Womit? Wer? Erledigt? 

Flur nass wischen und 
Treppenhaus fegen jeden Tag 

Wischmopp, 
Reinigungsmittel, 

Besen 
Lana Lana 

Sanitäre Anlagen 
reinigen jeden Tag 

Sanitärreiniger, 
feuchtes Tuch, 

Trockentuch, ggf. 
Essigreiniger 

Ali Ali 

Müll trennen und 
Mülleimer leeren, 

auswischen 
1x pro Woche feuchtes Tuch Lana Lana 

Schränke und 
Büromöbel abwischen 

und ggf. mit Politur 
behandeln 

2x pro Woche Schwamm, Poliertuch, 
Politur, Trockentuch 

Ali Ali 

Böden in den Büros und 
Küche feucht wischen 2 x pro Woche Mopp, 

Reinigungsmittel Ali Ali 

Bürogeräte, Computer 
reinigen 1x pro Woche 

antistatische 
Mikrofasertücher Ali Ali 

Kaffeeküche reinigen: 
Oberflächen wischen, 

Spüle putzen 
1 x pro Woche 

feuchtes Tuch, 
Reinigungsmittel, ggf. 

Essigreiniger, 
Trockentuch 

Ali Ali 

Abflussreiniger in das 
Abflussrohr geben 

1 x pro Monat Abflussreiniger Ali Ali 
 

 

 
Lana 

Hallo Safi! Das ist unser Reinigungsplan. Kannst du bitte deinen 
Namen in die passende Spalte hineinschreiben? 

 
Safi 

Ja, das mache ich. Ich habe noch nie mit einem Reinigungsplan 
gearbeitet. Kannst du mir zeigen, wie das geht? 

 
Lana 

Natürlich. Schau, mein Name steht hier in dem Reinigungsplan der 
letzten Woche. Das bedeutet, dass ich jeden Tag den Flur nass 
gewischt und das Treppenhaus gefegt habe. Danach habe ich in 
der Spalte „Erledigt?“ unterschrieben. Dann weiß jeder, dass die 
Aufgabe erledigt ist. Außerdem kannst du sehen, welche 
Reinigungsmittel und Putzsachen für jede Aufgabe benötigt 
werden.  

 

 

 

 
4.01 
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Safi 

Ach so. Jetzt verstehe ich das. In dieser Zeile steht, dass du den 
Mülleimer einmal pro Woche geleert hast. War der denn sehr voll? 

 
Lana 

Ja, er war sehr voll. Ich habe den Müll auch getrennt. Das ist sehr 
wichtig. Wir sollten den Müll ab jetzt zweimal pro Woche leeren. 
Das muss im nächsten Reinigungsplan geändert werden. Nach 
dem Leeren müssen die Mülleimer auch einmal feucht 
ausgewischt werden.  

 
Ali 

Ich stehe auch auf dem Reinigungsplan. Ich habe zweimal pro 
Woche die Schränke und die Büromöbel abgewischt. Dann 
müssen sie trocken gewischt werden und gegebenenfalls auch mit 
Politur poliert werden. 

 
Safi 

Was heißt das? Gegebenenfalls? 

 
Ali 

Das heißt, dass diese Arbeit nicht immer 
gemacht werden muss, sondern nur wenn es 
notwendig ist. In den Büros müssen auch 
Bürogeräte und die Computer mit einem 
antistatischen Mikrofasertuch gereinigt werden.  

 
Safi 

Anti . . . .? Was für ein Mikrofasertuch? 

 
Ali 

An – ti – sta - tisch. Mit diesen Tüchern kann 
man viele Oberflächen, wie Kunststoff und 
Glas, ohne Reinigungsmittel schnell und 
gründlich säubern.  

 
Safi 

Reicht denn einmal pro Woche aus? 

4 
 



Name: ________________________________ 
leicht □ □ □ □ □ schwer 

Datum: ________.__________._____________ 
 

A
lp

ha
w

er
ks

ta
tt 

– 
B

1 
– 

Pu
tz

en
 –

 S
ch

rif
t a

m
 O

rt 
– 

S
ta

tio
n 

4-
 ‚R

ei
ni

gu
ng

sp
la

n‘
 

©
 A

lp
ha

po
rtf

ol
io

 

 
Ali 

Ja, das reicht in den Büroräumen aus. Aber die sanitären Anlagen 
sind immer sehr dreckig. Deswegen müssen die Toiletten, Urinale, 
Waschbecken, Fliesen und Armaturen jeden Tag gereinigt werden.  

 
Safi 

Wofür warst du noch zuständig? 

 
Ali 

Ich habe die Böden in den Büros und der Küche feucht gewischt. 
Das muss zweimal pro Woche erledigt werden, weil sich die 
Mitarbeiter meistens dort aufhalten.  

 
Safi 

Und was ist in der Küche noch zu tun? 

 
Ali 

In der Küche müssen einmal pro Woche die Oberflächen 
abgewischt und die Spüle geputzt werden. Wenn die Spüle sehr 
verkalkt ist, muss dazu Essigreiniger verwendet werden, mit dem 
können die Kalkflecken gründlich und umweltfreundlich entfernt 
werden. Einmal pro Monat muss der Abfluss mit Abflussreiniger 
gereinigt werden.  

 

     

 
Lana 

Super! Ich hoffe, dass du jetzt alles verstanden hast. Los geht´s 
mit dem nächsten Reinigungsplan! 
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Sätze 
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1. Sätze hören 

1.1 Hören Sie die Sätze und ergänzen Sie die Satzmelodie!  

 

Das ist unser Reinigungsplan.  ↓    

Kannst du bitte deinen Namen hineinschreiben?↑ 

 

 

Ach so.                                     Jetzt verstehe ich das. 

 

 

Ich habe jeden Tag den Flur nass gewischt.  
Danach habe ich in der Spalte „Erledigt?“ unterschrieben. 

 

 

Was heißt das?                                              Gegebenenfalls? 

 

 

Ich habe die Böden in den Büros und der Küche feucht gewischt.  
Das muss zweimal pro Woche erledigt werden. 

 

 

Super!                             Ich hoffe, dass du jetzt alles verstanden hast. 

 

 

Ich habe noch nie mit einem Reinigungsplan gearbeitet.  
Kannst du mir zeigen, wie das geht? 
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1.2 Hören Sie die Fragen und ordnen Sie die passenden Antworten zu! 

 

      
 

 

 

 

 
4.03  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

             

a Mit Essigreiniger. 

b Die Böden müssen feucht gewischt, die Oberflächen abgewischt und die 
Spüle geputzt werden. 

c Sie werden feucht ausgewischt. 

d Weil damit Kalkflecken gründlich und Umweltfreundlich entfernt werden. 

e Das heißt, dass diese Arbeit nicht immer gemacht werden muss, sondern nur 
wenn es notwendig ist.  

f Mit einem antistatischen Mikrofasertuch. 

g Für Oberflächen wie Kunststoff und Glas. 

h Wenn eine Aufgabe erledigt ist. 

i Damit jeder weiß, dass die Aufgabe erledigt ist. 

j Sie säubern schnell und gründlich ohne Reinigungsmittel. 

k Das hat Ali gemacht. 

l Zweimal pro Woche. 
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1.3 Hören und ergänzen Sie die Fragen! 
 

  

 

 

 

 
4.04 

1. Für welche Oberflächen ____________________________________________? 

2. Kannst du bitte ____________________________________________________? 

3. Wann wird ________________________________________________________? 

4. Warum muss man _________________________________________________? 

5. Womit werden die __________________________________________________? 

6. Reicht denn _______________________________________________________? 

7. Was heißt ________________________________________________________? 

8. Was passiert mit ___________________________________________________? 

9. Wer hat ___________________________________________________________? 

10. Was ist in _________________________________________________________? 

11. Warum wird _______________________________________________________? 

12. Wie oft ____________________________________________________________? 

13. Womit werden Kalkflecken __________________________________________? 

14. Was ist das Besondere _____________________________________________? 
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2. Sätze sprechen 

2.1 Hören Sie die Sätze und sprechen Sie nach. Nehmen Sie sich auf! 

 

 

1. Nach dem Leeren müssen die Mülleimer auch einmal feucht ausgewischt 
werden. 

2. Außerdem kannst du sehen, welche Reinigungsmittel und Putzsachen für 
jede Aufgabe benötigt werden. 

3. Ich habe zweimal pro Woche die Schränke und die Büromöbel abgewischt. 

4. Los geht´s mit dem nächsten Reinigungsplan! 

5. In dieser Zeile steht, dass du den Mülleimer einmal pro Woche geleert hast. 

6. Einmal pro Monat muss der Abfluss mit Abflussreiniger gereinigt werden. 

7. Ich habe noch nie mit einem Reinigungsplan gearbeitet. 

8. Das muss zweimal pro Woche erledigt werden, weil sich die Mitarbeiter 
meistens dort aufhalten. 

9. Das heißt, dass diese Arbeit nicht immer gemacht werden muss, sondern nur 
wenn es notwendig ist. 

10. Schau, mein Name steht hier in dem Reinigungsplan der letzten Woche. 

11. Deswegen müssen die Toiletten, Urinale, Waschbecken, Fliesen und 
Armaturen jeden Tag gereinigt werden. 

12. Außerdem kannst du sehen, welche Reinigungsmittel und Putzsachen für 
jede Aufgabe benötigt werden. 

13. In den Büros müssen auch Bürogeräte und die Computer mit einem 
antistatischen Mikrofasertuch gereinigt werden. 
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2.2 
Lesen Sie die Wörter und sprechen Sie einen passenden Satz dazu. 
Ihr Partner kontrolliert. Sagen und schreiben Sie den Satz auch in 
Ihrer Muttersprache! 

Beispiel: 
Reinigungsplan 

 

Gegebenenfalls 
_____________________________________________________

_____________________________________________________ 

Büromöbel 
_____________________________________________________

____________________________________________________ 

Computer 
_____________________________________________________

_____________________________________________________ 

Politur 
_____________________________________________________

_____________________________________________________ 

Müll 
_____________________________________________________

_____________________________________________________ 

Mülleimer 
_____________________________________________________

_____________________________________________________ 

Küche 
_____________________________________________________

_____________________________________________________ 

sanitäre Anlagen 
_____________________________________________________

_____________________________________________________ 

Essigreiniger 
_____________________________________________________

_____________________________________________________ 

Abfluss 
_____________________________________________________

_____________________________________________________ 

„Erledigt?“ 
_____________________________________________________

_____________________________________________________ 

  

 

 

 

Ich habe noch nie mit einem 
Reinigungsplan gearbeitet. 
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2.3 Fragen Sie Ihren Partner. Beantworten Sie die Fragen Ihres Partners.  

 
Sprecherin 1 

 

Wo soll ich meinen Namen hineinschreiben? 

 

….. 

 

Was kann ich im Reinigungsplan sehen? 

 

….. 

 

War der Mülleimer sehr voll? 

 

….. 

 

Was ist das für ein Mikrofasertuch? 

 

….. 

 

Reicht einmal pro Woche aus? 

 

….. 
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2.3 Fragen Sie Ihren Partner. Beantworten Sie die Fragen Ihres 
Partners.  

 
Sprecherin 2 

 

Was heißt gegebenenfalls? 

 

….. 

 

Wie oft müssen die sanitären Anlagen gereinigt werden? 

 

….. 

 

Wofür bist du noch zuständig? 

 

….. 

 

Und was ist in der Küche noch zu tun? 

 

….. 

 

Warum verwenden wir Essigreiniger? 

 

….. 
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3. Sätze lesen 
3.1 Verbinden Sie zu Sätzen!  

1 2 3 4 5 6 

Wenn die 
Spüle sehr 
verkalkt ist, 

…  

Dann weiß 
jeder, … 

Das heißt, 
dass die 

Arbeit nicht 
immer 

gemacht 
werden 

muss, … 

In dieser 
Zeile 

steht, … 

Mit diesen 
Tüchern kann 

man viel 
Oberflächen 

… 

Kannst du 
bitte deinen 
Namen… 

a in die passende Spalte schreiben. 

b dass du den Mülleimer einmal pro Woche geleert hast. 

c muss dazu Essigreiniger verwendet werden. 

d sondern nur wenn sie notwendig ist. 

e dass die Aufgabe erledigt ist.  

f ohne Reinigungsmittel schnell und gründlich säubern. 

 
 
  

 

 

 

1 2 3 4 5 6 

c     
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3.2 Lesen Sie die Sätze und kreuzen Sie an! Richtig oder falsch? 

  
1. Gegebenenfalls heißt, dass die Arbeit sehr gründlich gemacht werden muss. 

  richtig  falsch 

2. Nach dem Reinigen müssen die Mülleimer auch einmal feucht ausgewischt 
werden. 

  richtig  falsch 

3. Die Computer müssen mit einem antistatischen Mikrofasertuch gereinigt 
werden. 

  richtig   falsch 

4. Ali steht nicht auf dem Reinigungsplan. 

  richtig  falsch 

5. Die sanitären Anlagen müssen jeden Tag gereinigt werden. 

  richtig   falsch 

6. Mit Essigreiniger können die Kalkflecken gründlich und umweltfreundlich 
gereinigt werden. 

  richtig   falsch 

7. In der Spalte „Was?“ hat Lana unterschrieben. 

  richtig   falsch 

8. In dem Reinigungsplan kann man sehen, welche Putzsachen für jeden Tag 
benötigt werden. 

  richtig   falsch 

9. Einmal pro Woche muss der Abfluss mit Abflussreiniger gereinigt werden. 

  richtig   falsch 
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3.3 Lesen Sie die Sätze! Finden Sie die Synonyme! 

  

 

    

  

 

 

 

1 Wofür warst Du noch zuständig? a Kannst du bitte hier 
unterschreiben? 

2 
Wenn die Spüle sehr verkalkt ist, 

muss dazu Essigreiniger 
verwendet werden. 

b Den Müll habe ich in den 
passenden Mülleimer sortiert. 

3 Gegebenenfalls müssen sie mit 
Politur poliert werden. c Ist einmal pro Woche genug? 

4 Kannst du hier bitte deinen Namen 
hineinschreiben? d 

Die Menschen, die dort 
arbeiten, sind oft für einige Zeit 

dort. 

5 Dann weiß jeder, dass ich die 
Aufgabe erledigt habe. e 

In der Küche muss die Wanne, 
in der das Geschirr gespült 

wird, gereinigt werden. 

6 Ich habe den Müll getrennt. f Was sind deine Aufgaben? 

7 Reicht einmal pro Woche aus? g 
Das Becken zum Hände 

waschen muss täglich sauber 
gemacht werden 

8 Die Mitarbeiter halten sich dort 
meistens auf. h Sind Kalkflecken in der Spüle, 

benutzen wir Essigreiniger. 

9 In der Küche muss die Spüle 
geputzt werden. i 

Dann können alle sehen, dass 
ich diese Arbeit fertig gemacht 

habe. 

10 Die Waschbecken müssen jeden 
Tag geputzt werden. j 

Wenn es notwendig ist, müssen 
sie mit Politur eingerieben 

werden. 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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4. Sätze schreiben 

4.1 Schreiben Sie die Sätze zu Ende!  

  

 

 

 

1. Nach dem Leeren 
______________________________________________________________.  

2. 
Wenn die Spüle sehr verkalkt ist, 
_____________________________________________________________. 

3. 
Mit diesen Tüchern 
_____________________________________________________________. 

4. 
Außerdem kannst du im Reinigungsplan sehen 
_____________________________________________________________. 

5. Safi, kannst du bitte 
_____________________________________________________________. 

6. 
Gegebenenfalls heißt, 
_____________________________________________________________. 

7. 
In den Büros müssen auch 
_____________________________________________________________. 

8. 
Dann müssen die Schränke und Büromöbel trocken 
______________________________________________________________. 

9. Deswegen müssen die Toiletten,  
_____________________________________________________________. 

10.  Das muss zweimal pro Woche erledigt werden, weil 
_____________________________________________________________. 

11. Ich hoffe,  
_____________________________________________________________. 

12. Schau, mein Name  
_____________________________________________________________. 

13. In dieser Zeile steht, 
_____________________________________________________________. 
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4.2 Ordnen Sie die Sätze und schreiben Sie sie richtig! 
  

Ich                                                            auf dem                   auch 

Reinigungsplan                                                                 stehe 

Ich stehe auch auf dem Reinigungsplan. 

mit Abflussreiniger                      pro Monat                          gereinigt werden.               

Einmal                       der Abfluss                                       muss 

___________________________________________________________

___________________________________________________________ 

für jede Aufgabe                       kannst                   sehen,                           Außerdem 

benötigt werden.                                       welche Putzsachen              du 

___________________________________________________________

___________________________________________________________ 

auch                                        die Mülleimer                    einmal                    müssen   

Nach dem Leeren                                              feucht ausgewischt werden.  

___________________________________________________________

___________________________________________________________ 

muss                                      pro Woche              erledigt werden,             weil 

zweimal                        die Mitarbeiter      meistens           sich dort aufhalten.     Das 

___________________________________________________________

___________________________________________________________ 
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4.3 Beantworten Sie die Fragen! Schreiben Sie zu jeder Frage einen Satz! 

  

Wann wird Essigreiniger verwendet? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Was heißt gegebenenfalls? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Was kann man im Reinigungsplan sehen? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Wo hat Lana unterschrieben? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Was ist ein antistatisches Mikrofasertuch? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 
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Texte 
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1. Texte hören 

1.1 Hören Sie den Basistext! Welche Antwort ist richtig? 

  
1. Wann muss man Essigreiniger zum Putzen der Spüle verwenden? 

 Wenn die Politur leer ist. 

 Zweimal am Tag muss man Essigreiniger verwenden. 

 Wenn die Spüle sehr verkalkt ist. 

  

2. Was ist ein antistatisches Mikrofasertuch? 

 Ein Tuch, das nicht sauber macht, sondern dreckig. 

 Ein Tuch, das viele Oberflächen ohne Reinigungsmittel schnell und 
gründlich säubert. 

 Ein Tuch, das man zum Reinigen der Mülleimer benutzt. 

  

3. Warum soll der Müll ab jetzt zweimal pro Woche geleert werden? 

 Weil er sehr voll war. 

 Weil das Leeren schön ist. 

 Weil er ganz leer war. 

  

4. Wann unterschreibt man in der Spalte „Erledigt?“? 

 Wenn man Zeit hat. 

 Wenn die Aufgabe erledigt ist. 

 Wenn man Langeweile hat. 
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1.2 Vervollständigen Sie die Texte mit den Wörtern aus der Box. 

 

 

Chefin 

Schau, mein Name steht hier in dem _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _    

_ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _. Das bedeutet, dass ich jeden Tag den Flur       

_ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ und das Treppenhaus gefegt _ _ _ _. Danach 

habe ich in der Spalte „_ _ _ _ _ _ _ _?“ unterschrieben. Dann _ _ _ _  

_ _ _ _ _ jeder, dass die Aufgabe erledigt ist. 

 

Chefin 

Ja, er war _ _ _ _  _ _ _ _. Ich _ _ _ _ den Müll auch _ _ _ _ _ _ _ _. 

Das ist sehr wichtig. Wir sollten den Müll _ _  _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ 

pro Woche leeren. Das muss im nächsten Reinigungsplan                  

_ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _. _ _ _ _  _ _ _  _ _ _ _ _ _ müssen die 

Mülleimer auch einmal _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ werden. 

 

Chefin 

Das heißt, dass diese Arbeit _ _ _ _ _  _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ 

_ _ _ _, sondern nur wenn es _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _. In den Büros 

müssen auch Bürogeräte und die Computer mit einem                         

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ gereinigt werden. 

  

 

 

 

 
4.07 

Erledigt, Reinigunsplan der letzten Woche, weiß jeder, 
nass gewischt, habe 

Nach dem Leeren, habe, getrennt, feucht 
ausgewischt werden, ab jetzt zweimal, sehr voll, 

geändert werden 

antistatischen Mikrofasertuch, nicht immer 
gemacht werden muss, notwendig ist 
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1.3 Hören Sie die Texte und schreiben Sie! 

  

  

 

 

 

 
4.08  

Erledigt? 
 
 
 

 

Erledigt? 
Lana 

 
 

 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

   

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

   

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

   

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 
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2. Texte sprechen 

2.1 Hören Sie den Text und sprechen Sie für Safi. 

  

 

Hallo Safi! Das ist unser Reinigungsplan. Kannst du bitte deinen 
Namen in die passende Spalte hineinschreiben? 

 

 

 

Natürlich. Schau, mein Name steht hier in dem Reinigungsplan der 
letzten Woche. Das bedeutet, dass ich jeden Tag den Flur nass 
gewischt und das Treppenhaus gefegt habe. Danach habe ich in 
der Spalte „Erledigt?“ unterschrieben.  

 

 

 

Ja, er war sehr voll. Ich habe den Müll auch getrennt. Das ist sehr 
wichtig. 

 

Ich stehe auch auf dem Reinigungsplan. Ich habe zweimal pro 
Woche die Schränke und die Büromöbel abgewischt. Dann müssen 
sie trocken gewischt werden und gegebenenfalls auch mit Politur 
behandelt werden. 

 

 

 

Das heißt, dass diese Arbeit nicht immer gemacht werden muss, 
sondern nur wenn es notwendig ist. In den Büros müssen auch 
Bürogeräte und die Computer mit einem antistatischen 
Mikrofasertuch gereinigt werden. 

 

 

 

An – ti – sta - tisch. Mit diesen Tüchern kann man viele 
Oberflächen, wie Kunststoff und Glas, ohne Reinigungsmittel 
schnell und gründlich säubern. 

  

 

 

 

 
4.09 

24 
 



Name: ________________________________ 
leicht □ □ □ □ □ schwer 

Datum: ________.__________._____________ 
 

A
lp

ha
w

er
ks

ta
tt 

– 
B

1 
– 

Pu
tz

en
 –

 S
ch

rif
t a

m
 O

rt 
– 

S
ta

tio
n 

4-
 ‚R

ei
ni

gu
ng

sp
la

n‘
 

©
 A

lp
ha

po
rtf

ol
io

 

2.2 Sprechen Sie mit Ihrem Partner. 
Was passiert in den Bildern? 

 
 
 

 

 

Wer? 
Lana 

 
 

 

Erledigt? 
Lana 

 
 

 

 

   

 

   

 

   

  

 

 

 

Hallo Safi, das ist 
… 

Schau, mein 
Name steht … 

Danach habe ich 
in der Spalte … 

Ich stehe auch… In den Büros … … Oberflächen, 
wie … 

… zuständig? 
Ich habe die 

Böden … 
… in der Küche 

noch …? 

In der Küche…  Wenn die Spüle …  Einmal pro Monat 
…  
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2.3 
Sie lesen den Renigungsplan. Welche Aufgaben haben die 
Mitarbeiter? Spielen Sie den Dialog! 

 
Müll leeren und trennen, auswischen!  

Schränke und Büromöbel abwischen 
und ggf. mit Politur behandeln! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Kaffeeküche reinigen, Oberflächen 
wischen und Spüle putzen!  Abflussreiniger in das Abflussrohr 

geben! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Lana, du hast den 
Müll einmal pro 

Woche geleert. … 

… 

Ja, er war sehr 
voll. … … 

Nach dem Leeren 
musst du den 

Mülleimer auch 
einmal feucht  … 

… 

… 

… 

… 

… 

… 

… 
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3. Texte lesen 
3.1 Lesen Sie die Texte. Sind sie richtig oder falsch? 

Ja, er war sehr leer. Ich habe den Müll auch 
getrennt. Das ist sehr wichtig. Wir sollten den 
Müll ab jetzt zweimal pro Woche voll machen. 

richtig falsch 

□ □ 

Mit diesen Tüchern kann man viele Computer, 
wie Kunststoff und Glas,  ohne Reinigungsmittel  
schnell und gründlich säubern. 

richtig falsch 

□ □ 

Danach habe ich in der Spalte „Wer?‘‘ 
unterschrieben. Dann weiß jeder, dass die 
Aufgabe erledigt ist. 

richtig falsch 

□ □ 

Ich habe zweimal pro Woche die Schränke und 
die Büromöbel abgewischt. Dann müssen die 
nass gewischt werden und gegebenenfalls auch 
mit Politur poliert werden.  

richtig falsch 

□ □ 

Schau, mein Name steht hier in dem 
Reinigungsplan der letzten Woche. Das 
bedeutet, dass ich jeden Tag den Flur nass 
gewischt und das Treppenhaus gefegt habe. 

richtig falsch 

□ □ 

Die Toiletten, Urinale, Waschbecken, Fliesen 
und Armaturen müssen jeden Tag gereinigt 
werden.  

richtig falsch 

□ □ 

Wenn die Spüle sehr verkalkt ist, muss dazu 
Essigreiniger verwendet werden, mit dem 
können die Kalkflecken gründlich und 
umweltfreundlich entfernt werden. 

richtig falsch 

□ □ 

Ich habe die Fenster in den Büros und der 
Küche feucht gewischt. Das muss zweimal pro 
Woche erledigt werden, weil sich die Mitarbeiter 
meisten dort aufhalten.  

richtig falsch 

□ □ 

Gegebenenfalls heißt, dass diese Arbeit nicht 
gemacht werden muss. richtig falsch 

□ □ 
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3.2 Beantworten Sie die Fragen zum Text.  
In welcher Zeile des Basistextes steht die Antwort? 

 

War der Mülleimer sehr voll? 

Antwort in Zeile 

□ 
Was bedeutet antistatisch? 

Antwort in Zeile 

□ 
Wo unterschreibt Lana? 

Antwort in Zeile 

□ 
Was soll Safi in die passende Spalte schreiben? 

Antwort in Zeile 

□ 
Was heißt gegebenenfalls? 

Antwort in Zeile 

□ 
Wann muss Essigreiniger verwendet werden? 

Antwort in Zeile 

□ 
Wie oft müssen die Böden in der Küche feucht gewischt 

werden? 

Antwort in Zeile 

□ 
Was muss im nächsten Dienstplan geändert werden? 

Antwort in Zeile 

□ 
  

 

 

 

28 
 



Name: ________________________________ 
leicht □ □ □ □ □ schwer 

Datum: ________.__________._____________ 
 

A
lp

ha
w

er
ks

ta
tt 

– 
B

1 
– 

Pu
tz

en
 –

 S
ch

rif
t a

m
 O

rt 
– 

S
ta

tio
n 

4-
 ‚R

ei
ni

gu
ng

sp
la

n‘
 

©
 A

lp
ha

po
rtf

ol
io

 

3.3 Lesen Sie! Welche Textteile gehören zusammen. Ordnen Sie die 
Texte den Überschriften zu. 

 
 

Erledigt? 
Lana 

 
 

a) Ich habe zweimal pro Woche die 
Schränke und die Büromöbel 
abgewischt. Dann müssen sie 
trocken gewischt werden und 

gegebenenfalls auch mit Politur 
poliert werden. 

b) 
An – ti – sta - tisch. Mit diesen 

Tüchern kann man viele 
Oberflächen, wie Kunststoff und 

Glas,  ohne Reinigungsmittel 
schnell und gründlich säubern. 

c) 
Schau, mein Name steht hier in 
dem Reinigungsplan der letzten 
Woche. Das bedeutet, dass ich 

jeden Tag den Flur nass 
gewischt und das Treppenhaus 

gefegt habe. 

d) Ich habe den Müll auch getrennt. 
Wir sollten den Müll ab jetzt 

zweimal pro Woche leeren. Das 
muss im nächsten Reinigungsplan 

geändert werden. Nach dem Leeren 
müssen die Mülleimer auch einmal 

feucht ausgewischt werden. 

e) In der Küche müssen einmal pro 
Woche die Oberflächen 

abgewischt  und die Spüle 
geputzt werden. Einmal pro 
Monat muss der Abfluss mit 

Abflussreiniger gereinigt werden. 

f) Aber die sanitären Anlagen sind 
immer sehr dreckig. Deswegen 
müssen die Toiletten, Urinale, 

Waschbecken, Fliesen und 
Armaturen jeden Tag gereinigt 

werden. 

1 c  Erklärung Reinigungsplan 

2 ___ Müll trennen und leeren 

3 ___ Büromöbel 

4 ___ Erklärung antistatisches Mikrofasertuch 

5 ___ Sanitäre Anlagen 

6 ___ Küche 
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4. Texte schreiben 

4.1 Diktat. Hören Sie den Text und schreiben Sie mit.  

 

 

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________ 
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4.2 Lesen Sie den Text. Markieren Sie die Fehler und schreiben Sie den 
Text neu! 

 

Ali 

Ich stehe auch auf dem Reinigungswagen. Ich habe zweimal pro 

Woche die Schränke und die Büromöbel abgetrocknet. Dann müssen 

sie trocken gewischt werden und gegebenenfalls auch mit Politur 

geleert werden. 

Safi 

Was heißt was? Gegebenenfalls? 

Ali 

Das heißt, dass diese Arbeit immer gemacht werden muss, sondern 

nur wenn es notwendig ist. In den Küchen müssen auch Bürogeräte 

und die Computer mit einem antistatischen Mikrofasertuch gereinigt 

werden.  

Safi 

Anti . . . .? Was für ein gegebenenfalls?  

Ali 

An --- ti --- sta - tisch. Mit diesen Tüchern kann man viele Unterflächen, 

wie Kunststoff und Glas,  ohne Reinigungsmittel langsam und 

gründlich säubern. 

Safi 

Ach so. Jetzt gehe ich das. 
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Schreiben Sie hier den Text neu! 

 

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________ 
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4.3 Safi hat noch nie mit einem Reinigungsplan gearbeitet. Schreiben Sie 
ihm eine Email und zeigen Sie ihm, wie das geht. 

  

Beispiel: Lieber Safi, 
mein Name steht hier … 

 
 
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________  
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Schau genau 
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1. Hören 

1.1 Hören Sie die Verben in der Passivform und sprechen Sie nach! 
Übersetzen Sie in Ihre Muttersprache! 

  

benötigt werden __________________________ 

geändert werden __________________________ 

gemacht werden __________________________ 

gewischt werden  __________________________ 

ausgewischt werden __________________________ 

poliert werden __________________________ 

gereinigt werden __________________________ 

gemacht werden __________________________ 

erledigt werden __________________________ 

verwendet werden __________________________ 

geputzt werden __________________________ 

entfernt werden __________________________ 

geleert werden __________________________ 

getrennt werden __________________________ 

 

 

 

 
4.11 
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1.2 Hören Sie die Infinitive mit der richtigen Passivform und verbinden Sie! 
Schreiben Sie die Verben mit den richtigen Passivformen in die Liste. 

 

leeren sollen  soll ausgewischt werden 

reinigen müssen geputzt werden 

machen müssen müssen gereinigt werden 

putzen müssen verwendet werden 

benötigen muss erledigt werden 

erledigen müssen benötigt werden 

verwenden kann entfernt werden 

entfernen können soll geleert werden 

auswischen sollen muss gemacht werden 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 
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1.3 Hören Sie und verbinden Sie! Schreiben Sie die Verben in der 
Passivform mit den richtigen Substantiven in die Liste. 

soll geleert werden  

 

die Spüle 

gereinigt werden der Mülleimer 

muss gemacht werden Essigreiniger 

muss geputzt werden Putzsachen 

benötigt werden die Aufgabe 

muss erledigt werden der Mülleimer 

soll verwendet werden Bürogeräte und die Computer 

kann entfernt werden Kalk 

ausgewischt werden die Arbeit 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 
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2. Sprechen 

2.1 Hören Sie die Sätze und sprechen Sie nach! Bilden Sie eigene Sätze! 

Außerdem kannst du sehen, welche Reinigungsmittel und Putzsachen für jede 
Aufgabe benötigt werden. 

Das muss im nächsten Reinigungsplan geändert werden. 

Nach dem Leeren müssen die Mülleimer auch einmal feucht ausgewischt werden. 

Deswegen müssen die Toiletten, Urinale, Waschbecken, Fliesen und Armaturen 
jeden Tag gereinigt werden. 

Das muss zweimal pro Woche erledigt werden, weil sich die Mitarbeiter meistens 
dort aufhalten. 

Wenn die Spüle sehr verkalkt ist, muss dazu Essigreiniger verwendet werden. 

In den Büros müssen auch Bürogeräte und die Computer mit einem antistatischen 
Mikrofasertuch gereinigt werden. 

In der Küche müssen einmal pro Woche die Oberflächen abgewischt werden. 

Das heißt, dass diese Arbeit nicht immer gemacht werden muss, sondern nur wenn 
es notwendig ist. 

Einmal pro Monat muss der Abfluss mit Abflussreiniger gereinigt werden. 

Dann müssen sie trocken gewischt werden. 

Die Spüle muss dann geputzt werden. 

Gegebenenfalls müssen die Möbel mit Politur poliert werden. 

 

 

 

  

 

 

 

 
4.14 

…. muss geputzt werden. 

… soll gereinigt werden. 

… kann verwendet werden. 
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2.2 Lesen Sie die Satzanfänge und sprechen Sie den Satz zu Ende! 

 

 

Gegebenenfalls müssen die Möbel … 

Wenn die Spüle sehr verkalkt ist, muss … 

Dann müssen sie trocken … 

In der Küche müssen einmal … 

Das muss zweimal pro Woche … 

Außerdem kannst du sehen, welche Reinigungsmittel … 

Deswegen müssen die Toiletten, … 

In den Büros müssen auch … 

Einmal pro Monat muss der Abfluss … 

Nach dem Leeren müssen die Mülleimer … 

Die Spüle muss … 

Das muss im nächsten … 

Das heißt, dass diese Arbeit nicht immer … 

Der Müll sollte ab jetzt zweimal pro Woche … 

  

 

 

 

Der Müll muss getrennt 
werden. 
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2.3 
Schneiden Sie die Karten aus und bilden Sie Sätze! Sprechen Sie mit 
Ihrem Partner Dialoge! 

  

benötigt werden poliert werden gemacht werden gereinigt werden 

geleert werden erledigt werden geändert werden gemacht werden 

getrennt werden verwendet werden ausgewischt 
werden gewischt werden 

gefegt werden entfernt werden geputzt werden gesäubert werden 

unterschrieben 
werden behandelt werden gegeben werden  

 

  

 

 
 

  

 

  

 

 

 

In dieser Spalte muss 
unterschrieben werden. 

Und hier steht, welche 
Putzsachen benötigt 

werden. 

Ja, und was gemacht 
werden muss. 
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3. Lesen 

3.1 Lesen Sie die Satzteile und verbinden Sie die richtigen Satzteile 
miteinander. Schreiben Sie sie in die Liste. 

Dann müssen sie trocken 
 

mit Abflussreiniger gereinigt werden. 

In der Küche müssen 
einmal pro Woche dazu Essigreiniger verwendet werden. 

Einmal pro Monat muss der 
Abfluss nicht immer gemacht werden muss. 

Das muss im nächsten 
Reinigungsplan mit Politur poliert werden. 

Wenn die Spüle sehr 
verkalkt ist, muss zweimal pro Woche geleert werden. 

Gegebenenfalls müssen die 
Möbel gewischt werden. 

Das heißt, dass diese Arbeit erledigt werden. 

Der Müll sollte ab jetzt die Oberflächen abgewischt werden. 

Das muss zweimal pro 
Woche geändert werden. 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 
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3.2 Lesen Sie die Sätze und markieren Sie alle Verben im Passiv und das 
Modalverb. 

Nach dem Leeren müssen die Mülleimer auch einmal feucht ausgewischt werden. 

Das muss zweimal pro Woche erledigt werden, weil sich die Mitarbeiter meisten 
dort aufhalten. 

Wenn die Spüle sehr verkalkt ist, muss dazu Essigreiniger verwendet werden. 

Das muss im nächsten Reinigungsplan geändert werden. 

Das heißt, dass diese Arbeit nicht immer gemacht werden muss, sondern nur wenn 
es notwendig ist. 

Dann müssen sie trocken gewischt werden. 

Außerdem kannst du sehen, welche Reinigungsmittel und Putzsachen für jede 
Aufgabe benötigt werden. 

Deswegen müssen die Toiletten, Urinale, Waschbecken, Fliesen und Armaturen 
jeden Tag gereinigt werden. 

In der Küche müssen einmal pro Woche die Oberflächen abgewischt werden. 

Die Spüle muss dann geputzt werden. 

Einmal pro Monat muss der Abfluss mit Abflussreiniger gereinigt werden. 

Gegebenenfalls müssen die Möbel mit Politur poliert werden. 

Der Müll sollte ab jetzt zweimal pro Woche geleert werden. 

In den Büros müssen auch Bürogeräte und die Computer mit einem antistatischen 
Mikrofasertuch gereinigt werden. 
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___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________
Andere Verben mit Präpositionen: 

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________

___________________________________________________________ 

  

3.3 Lesen Sie den Basistext und markieren Sie alle Verben im Passiv und 
die dazugehörigen Modalverben. Schreiben Sie die Verben im Passiv 
und die dazugehörigen Modalverben heraus! Kennen Sie noch andere 
Verben mit Präpositionen? 

Beispiel: müssen gereinigt werden  
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Das _________ im nächsten Reinigungsplan _________ _________. 

Nach dem Leeren _________ die Mülleimer auch einmal feucht _________ 
_________. 

Wenn die Spüle sehr verkalkt ist, _________ dazu Essigreiniger _________ 
_________. 

Das heißt, dass diese Arbeit nicht immer _________ _________ _________, 
sondern nur wenn es notwendig ist. 

In den Büros _________auch Bürogeräte und die Computer mit einem 
antistatischen Mikrofasertuch _________ _________. 

Einmal pro Monat _________der Abfluss mit Abflussreiniger _________ 
_________. 

Gegebenenfalls _________ die Möbel mit Politur _________ _________. 

Das _________zweimal pro Woche _________ _________, weil sich die 
Mitarbeiter meisten dort aufhalten. 

Die Spüle _________dann _________ _________. 

In der Küche _________einmal pro Woche die Oberflächen _________ 
_________. 

  

4. Schreiben 

4.1 Vervollständigen Sie die Sätze mit den Verben im Passiv und der 
passenden Form von müssen! 

  

 

 
 

 

 

 

 

müssen 

ändern, machen, müssen, reinigen, erledigen auswischen, putzen, 
abwischen, reinigen 
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4.2 Vervollständigen Sie die Sätze! 
 
Beispiel: 

Das muss im 
nächsten … Das muss im nächsten Dienstplan geändert werden. 

Wenn die Spüle 
sehr verkalkt ist, 
… 

____________________________________________

____________________________________________ 

In der Küche 
müssen … 

________________________________________________________

________________________________________________________ 

Die Spüle muss … 
________________________________________________________

________________________________________________________ 

In den Büros 
müssen … 

________________________________________________________

________________________________________________________ 

Das heißt, dass 
diese Arbeit nicht 
immer … 

________________________________________________________

________________________________________________________ 

Nach dem Leeren 
müssen … 

________________________________________________________

________________________________________________________ 

Deswegen 
müssen die 
Toiletten, … 

________________________________________________________

________________________________________________________ 
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4.3 Bilden Sie Sätze! 
  

 

 
 
Der Mülleimer sollte zweimal pro Woche geleert werden. 

 
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

 

 

müssen, sollen, können 

ändern, machen, müssen, reinigen, erledigen auswischen, putzen, 
abwischen, reinigen 
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Spiel 
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Activity 
Ziehen Sie eine Karte. Betrachten Sie das Foto auf der Karte und lesen Sie das 
Wort. 

 = erklären Sie das Wort ohne es zu benutzen 

 = malen Sie das Wort ohne zu sprechen 

 = spielen Sie das Wort ohne zu sprechen 
 

 
Reinigungsplan 

 
Name 

 
Flur 

 
wischen 

 
Treppenhaus 

 
fegen 

 
Aufgabe 

 
Putzsachen 

 
Mülleimer 

 
feucht 

 
Schränke 

 
Büromöbel 
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Mitarbeiter 
 

polieren 
 

Bürogerä#te 
 

Computer 

 
wischen 

 
Oberfläche 

 
Kunststoff 

 
fegen 

 
Reinigungsmittel 

 
Büroräume 

 
Toiletten 

 
Waschbecken 

 
Fliesen 

 
Putzsachen 

 
Küche 

 
Büro 

 
Mitarbeiter 

 
Spüle 

 
Essigreiniger 

 
Reinigungsmittel 

 
Abfluss 

 
fegen 

 
feucht 

 
Reinigungsplan 
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Glossar: Putzen Station 4   

 
 
Abfluss, der 
 

 
 
Abflussreiniger, der 
 

 
spezieller Reiniger, der verstopfte Abflüsse wieder frei macht  

 
antistatisch 
 

 
verhindert elektrische Aufladungen  

 
 
Armatur, die 
  
 
Essigreiniger, der 
 

 
spezieller Reiniger mit Essig 

 
 
Fliese, die 
 

 
 
 
Kalkfleck, der 
 

 
 
Kunststoff, der 
 

 
Plastik, das  

 
 
Mikrofasertuch, das 
 

 
 
Oberfläche, die 
 

 
die Seite einer Sache, die oben ist 

 
polieren 
 

 
eine Oberfläche wischen, damit sie glänzt 
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Politur, die 
 

 
spezielles Mittel, um Oberflächen zu polieren  

 
Reinigungsplan, der 
 

 
Dokument, das anzeigt, wer zu welchem Zeitpunkt mit dem 
Putzen/ Reinigen dran ist 

 
sanitäre Anlage, die 
 

 
Bad, Dusche, WC usw. 

 
umweltfreundlich 
 

 
umweltschonend 

 
 
Urinal, das 
 

 
 
verkalkt  
 

 
mit einer Kalkschicht überzogen 
 

 
 
Wischmopp, der 
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Externe Bildnachweise: 

Foto “… ” © XXX (S. XX) 
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