
 Abteilung Büro  

Arbeitsaufträge KW 19 – 04.05.2020 bis 08.05.2020 
 
Klasse: 11 BM 4 
  
 

Unterrichtsfach Datei Aufträge 

BMP BMP LF 8 Übungsaufgaben gemischt Teil 2 In dieser Woche setzen Sie sich intensiv mit der 
neuen DIN-Norm 5008 (Deutsch) auseinander. 
Deshalb erhalten Sie in BMP nur einige 
vertiefende Aufgaben zu verschiedenen 
Themen, die wir bereits behandelt haben. 

GPK LS 7.1 erweitAusgangssituation2 vertiefAufgaben 
 
 

Vertiefende Aufgaben zum Thema der letzten 
Woche (Gesprächssituationen am Telefon - 
Planungskriterien) 

KSK Darlehensberechnung mit Buchung Wir berechnen noch einmal die 
unterschiedlichen Darlehnsarten und nehmen 
unterschiedliche Buchungen dabei vor. 
Arbeitsaufträge in der Datei. 
 

Sozialkunde SK_Gemeinde Informieren Sie sich über die Aufgaben von 

Gemeinden. Der genaue Arbeitsauftrag 

befindet sich im Dokument. Dieses Arbeitsblatt 

haben Sie bereits im Unterricht bekommen, 

jedoch konnte es wegen der Schulschließung 

nicht mehr vollständig ausgefüllt werden. 

Englisch • 30_terms of business.pdf 
 

• 30_terms of business_questions.docx 

• open the document and read the situation – 
print it out if you prefer that! 

• write down the answers in the boxes 
provided in your word document 

• call a classmate and check your answers 

with him or her       
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Deutsch • 1b_Änderungen DIN_Arbeitsauftrag 11. Klasse 

• 2_Auszug Westermann_Anschriftenfeld 
Beispiele 

• 2_Auszug_Beuth_Anlagenvermerk 

• 2_Auszug_Beuth_Telefon und Fax 

• 2_Auszug_Beuth_Zahlengliederung u Telefon 
Fax 

• 2_DIN 5008_sekretaria 

• 2_Übersicht zu verschiedenen Briefvorlagen 

• 3_Änderungen DIN_Feedbackbogen 
 

Im 1. Quartal 2020 ist die neue DIN 5008 
(Schreib- und Gestaltungsregeln für die Text- 
und Informationsverarbeitung) veröffentlicht 
worden. Bearbeiten Sie dazu bitte die Aufgabe. 
Sie berücksichtigt die für uns wichtigsten 
Neuerungen. 
 
Quellen: 

− Westermann Verlag, Die neue DIN 5008, 
Kommentierte Ausgabe, 2. Auflage, Henke, 
ISBN 978-3-8045-7278-2 

− Beuth, Schreib- und Gestaltungsregeln, DIN 
5008, 6. Auflage, Unkommentierte Ausgabe, 
ISBN 978-3-410-29655-3   

 
Hinweis: Deutsch-Inhalte sind auf zwei Wochen 
ausgelegt. 

 


