
 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 17 – 20.04.2020 bis 24.04.2020 
 
Klasse: 11 BM3 
  
 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

BMP • 22_Abrechnung Übung 

• 23_Kreuzworträtsel 
 

• 24_BBG.pdf 

• 24.BBG.xslx 

• 24_Steuerprogression.pdf 
 

• Bearbeiten der Arbeitsaufträge gemäß Vorgabe 

• Wichtige Begriffe zur Gehaltsabrechnung 
wiederholen 

• Aufgabenstellung drucken und Excelaufgabe nach 
Anweisung bearbeiten 

• PDF-Steuerprogression zum Schreiben des 
Kommentars verwenden 

 
Damit schließen wir die Gehaltsabrechnung fachlich ab! 

GPK • 1_Nonverbale Kommunikation Tafelbild 

• 2_Distanzzonen Infotext u Strukturblatt 

• 3_Nonverbale Kommunkation Übung 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• A_Übersicht zu Gesprächssituation 
erfassen 1 

• LS 7.1 erweitAusgangssituation1 

Nachdem wir beim letzten Mal die verbale 
Kommunikation behandelt haben, schauen wir uns jetzt 
die nonverbale Kommunikation an. Wir lernen auch 
Distanzzonen kennen und ziehen Rückschlüsse in 
Bezug auf unsere nonverbale Kommunikation mit 
Geschäftspartnern des Berufslebens. 

• Arbeiten Sie das Tafelbild durch (1_Nonverbale …) 

• Lesen Sie den Infotext zu Distanzzonen und füllen 
Sie das Strukturblatt (2_...). Es dient Ihnen als 
Zusammenfassung und Lerngrundlage. 

• Machen Sie die Übung (3_...) 
  
Wir beginnen jetzt mit einem neuen Thema 
„Informations- und Beratungsgespräche führen“. 



 Abteilung Büro  

• Machen Sie sich mit den Besonderheiten von 
Gesprächssituationen am Telefon vertraut 
(A_Übersicht …) 

• Erledigen Sie die Arbeitsaufträge (LS 7.1…). Sie 
benötigen hierzu auch das Buch BüroMaterial Teil 1 

 

KSK - 01_Bilanzkennziffern_Übersicht 
 
 
- 02_Bilanzkennziffern_Übung 
 

- Kapitel 9 Bilanzkennzahlen im BüroWelt S. 206-212 
lesen und Übersicht ergänzen   

  
- Übungsblatt mithilfe LS 9.4 S.154 BüroMaterial 

bearbeiten 
Sozialkunde --- aktuelles Tagesgeschehen verfolgen – Tagesthemen, 

heute-Sendung anschauen 

Englisch • 26_rewriting.pdf 

• 27_Listening Orders.mp3 

• 27_Listening Orders.pdf 

• rewrite the sentences or find a synonym 

• listen to the mp3 twice  

• print out the worksheet – write down your answers 

Deutsch --- Wird zurückgestellt, dafür mehr Unterrichtsstoff zu GPK 

Religion   
 
 


