Unterrichtsmaterial fiir 10. Klassen Verwaltungsfachangestellte (10VW1 und 10VW?2)
KW17 (Montag und Donnerstag) (20.04.-24.04.2020)

Alle Schiilerinnen und Schiiler dieser Klassen haben per E-Mail einen Link erhalten. Mit diesem Link
kommen die Schiiler in den passwortgeschiitzten Downloadbereich unseres Fachbereichs und kénnen
sich die Unterrichtsmaterialien immer donnerstags ab 09:00 Uhr herunterladen, ausdrucken und
bearbeiten.

Teilweise werden die Auszubildenden auch aufgefordert, ihre Arbeitsergebnisse als Datei
hochzuladen. Dazu kdnnen sie ihre bearbeiteten Arbeitsblatter einscannen oder fotografieren und

uploaden. Die termingerechte Einreichung der Uploads wird von den Lehrern kontrolliert.

In der folgenden Tabelle sehen Sie die Themen der einzelnen Facher fir die KW17:

Fach Thema Bemerkungen
VWH* e Wiederholung 1. Block, e Videokonferenz:
insbesondere Organisatorisches
Grundrechteprifung und e Arbeitsblatter, aktuelle
Abgrenzung 6ffentliches und Zeitungsartikel und Reportagen
privates Recht zur aktuellen Einschrankung der
Grundrechte
o Trager der offentlichen e Aufgabenblatter, Erklarvideos,
Verwaltung Ubersichtsblatter und
e Rechtsformen des Ubungsaufgaben zu den
Verwaltungshandelns verwaltungsrechtlichen Themen
e Aufgabenbereiche des
Verwaltungshandelns
VWB** e Rechnen: Prozentrechnen e Arbeitsblatt zur Wiederholung
e Rechnen: e Einstiegsfall; Infoblatt mit
Beschaffungskalkulation Beispielen
e Recht: gemischte Falle e Arbeitsblatter zur Wiederholung
e Recht: Geschaftsfahigkeit e Arbeitsblatter und Erklarvideo
e  Wirtschaftslehre: Grundlagen e Arbeitsblatter mit verwaltungs-
der Beschaffung rechtlichen Besonderheiten
RW*** e Auffrischungskurs Buchfiihrung | ¢  Wiederholung zu
o Auflésung der Bilanz in Konten Rechnungswesen allgemein,
und Bestandsbuchungen GoB, Inventur — Inventar, Bilanz
e Erklarvideo vom Inventar zur
Schlussbilanz
e Ubungen Inventar, Bilanz,
Bestandsbuchungen mit Abgabe
TEV**** Neuerungen DIN 5008 ab 2020 e Anderungen der DIN 5008,
Ubung zu Empfangeranschriften
e 2 Briefgestaltungen mit Abgabe




pw***** | Kiindigung .

Beendigungsmoglichkeiten eines
Arbeitsverhaltnisses
Learning-App Kindigungsgriinde
Arbeitsblatter zu rechtlichen
Grundlagen

Sozial- Gerichtsbarkeiten
kunde

Deutsch Einstieg Kommunikation
(Sender-Empfanger-Modell)

Englisch Presenting my region and giving
directions

* VWH = Verwaltungshandeln

**  VWB = Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre
***  RW = Rechnungswesen

**** TEV = Textverarbeitung

*Ex*X PW = Personalwesen

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an huegelschaefer@klara-oppenheimer-schule.de
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