
 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 21 – 18.05.2020 bis zum 22.05.2020 
 
Klasse: 11 BM 3 GRUPPE A 
 
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

BMP • (Personalstatistik_Übungen.pdf 

• Personalverwaltung_Prüfungsaufgaben.pdf) 
 
Beide Dateien werden nicht mehr verschickt – 
bereits letzte Woche im Anhang – Kopien im 
Unterricht letzten Montag verteilt! 

 

• Multiple-Choice-Aufgaben bearbeiten – 
Personalverwaltung 

• Übungsaufgaben Personalstatistik 
 

GPK LS 7.1 erweitAusgangssituation4 
 

Telefonate und persönliche Gespräche mit 
Geschäftspartnern sollten dokumentiert 
werden. Warum das so ist und welche Inhalte 
dokumentiert werden, damit setzen Sie sich 
heute auseinander. Thema: Inhalte und Zweck 
von Gesprächs- bzw. Telefonnotizen 
 
(ACHTUNG!!! Sie bringen Ihre Gesprächsnotiz 
bitte in KW 22 in den Präsenzunterricht mit. Im 
PDF-Dokument wird KW 21 genannt. Das ist 
die falsche Woche.) 

KSK  01_Beteiligungsfinanzierung Arbeitsaufträge und Informationen finden Sie 
direkt im Dokument. 

Sozialkunde - Föderalismus.pdf 
 
- Corona und Föderalismus 
 

1. Bearbeiten Sie die Aufgaben in der Datei 
“Föderalismus”. 

2. Lesen Sie den Zeitungsartikel zum Thema 
“Corona und Föderalismus”. 

Englisch • order confirmation_gap_text.pdf 
 

• do both exercises according to the 
information provided 



 Abteilung Büro  

Deutsch 5_Übung Adressen Die neue DIN 5008 hat festgelegt, dass es ab 

sofort nur noch das Anschriftenfeld mit 

integrierter Rücksendeangabe gibt. D. h. die 

Anschrift des Absenders wird in den oberen 5 

Feldern des Anschriftenfelds flexibel 

positioniert, je nachdem, wie viele 

Zusatzvermerke es gibt. Bitte machen Sie dazu 

die Übung. Bei Unklarheiten greifen Sie 

nochmal auf die Informationen zurück, die Sie 

in KW 19 zu diesem Thema per Mail 

bekommen hatten. 

 
 
 


