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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.  
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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? 
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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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