
 

Unterrichtsmaterial für 12. Klassen Verwaltungsfachangestellte (12VW1 und 12VW2) 

Woche 3 (30.03.-03.04.2020)  

Alle Schülerinnen und Schüler dieser Klassen haben per E-Mail einen Link erhalten. Mit diesem Link 

kommen die Schüler in den passwortgeschützten Downloadbereich unseres Fachbereichs und können 

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 können sie ihre bearbeiteten Arbeitsblätter 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 Fächer für die Woche 3: 

 

*        VWH = Verwaltungshandeln 
**      VWB = Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre 
***    RW = Rechnungswesen 
****  TEV = Textverarbeitung 
***** PW = Personalwesen 
 
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an huegelschaefer@klara-oppenheimer-schule.de 

Fach Thema Bemerkungen 

VWH* Übungsaufgaben zur 
Stoffwiederholung 
„Verwaltungsrecht“ 

 

VWB** Rechtsformen privaten Rechts und 
kommunaler Unternehmen 
Unternehmensziele 

Möglichkeit für abschließende 
Fragen 
Infoblatt zu Zielbeziehungen mit 
Erklärvideo und Übungsblatt 

RW*** Statistische Kennzahlen 
Buchungssätze der kommunalen 
Doppik 
Abgleich der Schüler-Lösungen von 
letzter Woche mit den Lösungen 

Arithmetisches Mittel, Median, 
Modus 
Erklärvideo zu Buchungssätzen der 
kommunalen Doppik 

TEV**** Exkurs zu Excel 
Abgleich der Aufgaben von letzter 
Woche mit den Lösungsdateien 

Aufgaben zu Funktionen, wie 

RUNDEN(), WENN(), SVERWEIS(), ... 

 

PW***** Eigenständige 
Prüfungsvorbereitung 

Eigenständige Prüfungsvorbereitung 

Sozial-
kunde 

Bundeswehr 
Bedürfnisse, Bedarf, Nachfrage 

Infotext 
Stoffwiederholung 
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