
 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 14 – 30.03.2020 bis 03.04.2020 
 
Klasse:  10 BM 2 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

BMP - Theorie Übungsaufgaben zur Schriftgutverwaltung Übungsaufgaben zur Schriftgutverwaltung lösen 

BMP - Word E-Mail-Vorlage Duisdorfer Büro-Konzept - BüroTechnik S. 141-143 lesen 
- BüroTechnik S. 144, Arbeitsauftrag 1 bearbeiten 

• Hinweise: die benötigten Daten finden Sie auf den 
ersten Seiten der BüroWelt, Arbeitsauftrag ist nur 
notwendig, falls er im Unterricht noch nicht 
fertiggestellt wurde 

• - BüroTechnik S. 114-123: selbstständig in das 
Thema einarbeiten 

GPK - Theorie - BüroWelt S. 285-290 
- 05_Lagerfunktion und –organisation 
 
 
 
- 06_Lagergrundlagen_Übung 

- BüroWelt S. 285-290 lesen und die Funktionen 
des Lagers auf dem Übersichtsblatt ergänzen 

- Mtihilfe des Buches und der angegeben Videos 
die wichtigen Begriffe des Lagers auf dem Blatt 
zuordnen 

- Übung in der PowerPoint Präsentation bearbeiten 

GPK - Excel siehe KW 13 Arbeitsaufträge aus KW 13 weiter bearbeiten 

KSK - 02_LS 6.3.2 
Bestandsveränderungen_Lösung 

- 03_Bestandsveränderungen_Vertiefende 
Aufgabe 1- 2_Lösung 

 
- BüroMaterial LS 6.3.3 
- BüroWelt Kapitel 3.2 Beschaffung von 

Werkstoffen 

- Eigene Lösungen zu Arbeitsaufträgen von letzter 
Woche mit Musterlösung abgleichen und ggf. 
Korrigieren. 

 
 
- Lernsituation 6.3.3. BüroMaterial S.299-303 

bearbeiten 
- dazu im Buch BüroWelt das entsprechende 

Kapitel lesen S.471-473 
 



 Abteilung Büro  

Sozialkunde - 06_Elternzeit und Elterngeld 
- 07_Elternzeit und Elterngeld_Infotext 
- 08_Elterngeld_Gesetz 

- 06: Arbeitsauftrag lesen und mithilfe des Infotext 
und des Gesetzes bearbeiten 

Englisch 3.2_Enquiry_Exercise_Office_Furniture_Solution Eigene Lösung zu Arbeitsauftrag von KW12 mit 
Musterlösung abgleichen und ggf. korrigieren. 

Deutsch  
04_Wegeunfall_Übersicht 

- Unfallbericht von letzter Woche verbessern 
- Versicherungsschutz beim Wegeunfall 

nachvollziehen, dazu bitte die Grafik anschauen 
und verstehen 

- Als Erklärung auf YouTube folgendes Video dazu 
ansehen: 
https://www.youtube.com/watch?v=dZUvQhOCQi8 

 
 

https://www.youtube.com/watch?v=dZUvQhOCQi8

