Abteilung Blro

Arbeitsauftrage KW 12 - 16.03.2020 bis 20.03.2020

Klasse: 10 BM 1

Schule

\/

Unterrichtsfach

Datei

Auftrage

BMP - Theorie

Methoden Zeitmanagement
Text_Methoden Zeiteinteilung

Ubung_Methoden zur Zeiteinteilung

Thema Zeitmanagement (zu Bearbeiten in KW 12 und
KW 13, Losungen dazu kommen in KW 14)

1.

2.

4.

5.

Informieren Sie sich im Buch BiroTechnik, Seite
134, Kapitel 7 Uber das Thema Zeitmanagement.
Beschreiben Sie jede Methode auf den Blattern
(Dokument “Methoden Zeitmanagement”, Seite 2
bis 6)

Fassen Sie die Methoden des Zeitmanagements
nochmal kurz und knapp als Lerngrundlage
zusammen (Dokument “Methoden
Zeitmanagement”, Seite 1).

Lesen Sie das Dokument ,Text Methoden zur
Zeiteinteilung®.

Uben Sie das Thema, indem Sie das Dokument
,Ubung_Methoden zur Zeiteinteilung“ behandeln.

BMP - Word

la_Situation_Geschaftsbrief JArbSchG
2a_Situation_Geschaftsbrief MuSchG

Bitte Situation gemanR Aufgabenstellung (in Datei
enthalten) bearbeiten. (Achtung nicht irritieren lassen!
Aufgabenstellung ist auf Dokument 2 x abgedruckt.)

BMP — Theorie (Sierl)

https://projekte-leicht-gemacht.de/blog/pm-
methoden-erklaert/smarte-ziele-formulieren/

Lesen Sie den o. g. Artikel und formulieren Sie eine
"SMARTE" Zieldefinition fur ein Grillfest zum
Schuljahresende.



https://projekte-leicht-gemacht.de/blog/pm-methoden-erklaert/smarte-ziele-formulieren/
https://projekte-leicht-gemacht.de/blog/pm-methoden-erklaert/smarte-ziele-formulieren/
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GPK Siehe bereits verteiltes Material
Weitere Ubungsaufgaben zu den Vertragsarten
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KSK -- ) e Lernsituation S. 297-298 BuMat bearbeiten
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