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Info für den Teilnehmer 

Material 

Übungsmaterial in DIN Formaten 
  DIN A 4     DIN A 5 

DIN lang 
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Info für den Teilnehmer 

 

Fertig eingerichteter Arbeitsplatz 
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Info für den Teilnehmer 

 

Lernziele 

 

 Sie kennen die 3 unterschiedlichen DIN-Formate von Briefumschlägen. 

 Sie erkennen, welches Papierformat in welchen Briefumschlag passt. 
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Info für den Teilnehmer 

Lernschritt 1:      Der TN lernt 3 unterschiedliche Briefumschläge in den Größen  

  DIN C 4, DIN C 5 und DIN C6/5 kennen. 

DIN C6/5 

oder  

DIN lang 

DIN C 4 

DIN C 5 



Qualifizierungseinheit: DIN- Formate von Briefumschlägen 

 

 

Berufsfeld: Büroservice/Lettershop Bildungsmodul: Formate 

5 

Freigabe Freigabedatum Verantwortlicher Revision Revisionsdatum Nächste Überprüfung QE-Code 

P. Fleischfresser 2014-11-03 Gisela Schwarz/Kaup V0023Fl 2014-10-16 bf010qe027apo 

Info für den Teilnehmer 

Lernschritt 2:  TN ordnet die drei Briefbögen den Briefumschlägen zu 

2. DIN A 5 

Briefbogen 

zu DIN C 5 

Umschlag 

3. DIN lang 

Briefbogen 

zu DIN lang 

Umschlag 

1. DIN A 4 

Briefbogen 

zu DIN C 4 

Umschlag 
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Auswertung der QE: Selbsteinschätzung des TN 

 Wie ist das Arbeitsergebnis ausgefallen? Was hat gut geklappt? Was hat noch nicht so gut 

geklappt? 

 

 Konnte die Reihenfolge der Arbeitsschritte eingehalten werden? Was hat gut geklappt? Was 

hat noch nicht so gut geklappt? 

 

 Konnten Sie die Qualitätsprüfung durchführen? Was hat schon gut geklappt? Was hat noch 

nicht so gut geklappt? 

 

 Welche Lernziele konnten erreicht werden? Welche noch nicht? Woran hat das gelegen? 

Wobei benötigen Sie noch Unterstützung? 

 

 

 Was konnten Sie selbständig ausführen? Wobei haben Sie Hilfe benötigt? 

 

 

 Was wollen Sie noch verbessern? / üben? / Wiederholen? / Gezeigt bekommen? 
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Auswertung der QE: Lernzielkontrolle mit KVP 

 

 

 Welches Material gehört in welchen Umschlag? Bitte zeigen Sie auf den Umschlag und das entsprechende Material. 
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Auswertung der QE: Lernzielkontrolle mit KVP 

 

 Bitte die Bezeichnungen den Briefumschlägen zuordnen. 
 

 

 

 

 
DIN C 4 

DIN lang 

DIN C 5 
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Auswertung der QE: Rückmeldung durch FK 

 Rückmeldung zum Arbeitsergebnis: Wie ist das Arbeitsergebnis ausgefallen? Was hat gut 

geklappt? Was hat noch nicht so gut geklappt? 

 

 Rückmeldung zum Arbeitsablauf: Konnte die Reihenfolge der Arbeitsschritte eingehalten 

werden? Was hat gut geklappt? Was hat noch nicht so gut geklappt? 

 

 Rückmeldung zur Qualitätsprüfung: Konnten Sie die Qualitätsprüfung durchführen? Was hat 

schon gut geklappt? Was hat noch nicht so gut geklappt? 

 

 Rückmeldung zu den Lernzielen: Welche Lernziele haben Sie erreicht? Welche noch nicht? 

Woran hat das gelegen? Wobei benötigen Sie noch Unterstützung? 

 

 Rückmeldung zu den Schlüsselkompetenzen: Was konnten Sie selbständig ausführen? Wobei 

haben Sie Hilfe benötigt? 

 

 Rückmeldung zum Verbesserungsbedarf: Was sollten Sie noch verbessern? / üben? / 

Wiederholen? / Gezeigt bekommen  

 

 Absprachen zum weiteren Vorgehen 
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Auswertung der QE: Rückmeldung zur QE 

 

 

 
 
Fragen an die 

Teilnehmer/Innen: 
 

 

 

 

Trifft 

nicht 

zu 

 

 

 

Trifft 

eher 

nicht 

zu 

 

 

 

Trifft 

eher  

zu 

 

 

 

Trifft 

zu 

 
 

Anmerkungen 

Sind mit Ihnen die Lernziele der QE 

besprochen worden? Haben Sie die 

Lernziele verstanden? 

 

 
       

Konnten Sie bei der Art wie Sie ange-

leitet worden sind, mitbestimmen? 

 

Haben Sie  Fragen gestellt, wenn  

Sie etwas nicht verstanden haben? 

 

Haben Sie die Lernziele erreichen 

können? 

 

Sind Sie mit dem Ergebnis der 

Qualifizierung zufrieden? 

 

Was sollte geändert bzw. 

verbessert werden? 

 


