
 

Unterrichtsmaterial für 10. Klassen Verwaltungsfachangestellte (10VW1 und 10VW2) 

KW18 (27.04.-30.04.2020)  

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 KW18: 

Fach Thema Bemerkungen 

VWH* • Wahlrecht 

• Wahlrechtsgrundsätze 

• Personalisierte 
Verhältniswahl 

• Bundestagswahl 
 

Arbeitsblätter mit Erklärvideos 

VWB** Rechnen: Beschaffungskalkulation 
Teil 2 
 
Recht:  
Geschäftsfähigkeit - Teil 2 

AGB 

 Übungsaufgaben 
 
 
Übungsaufgaben 
Einstiegsfall, Informationstext, 
Übersichtsblatt zum Ausfüllen 

RW*** Einführung von Erfolgskonten • Videos zur Unterscheidung von 
Bestands- und Erfolgskonten 

• Erklärvideo mit schrittweisem 
Aufbau der Übersichtsskizze zur 
Buchung von Aufwands- und 
Ertragskonten 

• Leitfaden zur Erarbeitung mit 
Übung zur Buchung 

TEV**** • Bedingter und geschützter 

Trennstrich, geschütztes 

Leerzeichen 

• Suchen & Ersetzen von Wörtern 

und Formatierungen 

• DIN-konformer Einsatz (nach 

DIN-Aktualisierung 2020) des 

• Informationstexte mit Anleitung 
und Beispielen zum Ausprobieren 

• Übungsblätter 

• Upload 
 



 

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

Binde- und Langstrichs mit 

typischen Einsatzszenarios 

PW***** Grundlagen der Kündigung II Außerordentliche Kündigung, 
Übungen, Vertiefung KSchG, 
Erklärvideo: Besondere Regelungen 
im öffentl. Dienst, Fallarbeit 
Sozialauswahl 

Sozial-
kunde 

Tarifvertrag und 
Tarifverhandlungen 

 

Deutsch 4-Ohren Modell Übungsaufgaben 

Englisch Making appointments Lernvideo, Onlineübungen, Dialoge 

mailto:huegelschaefer@klara-oppenheimer-schule.de

