
 

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

KW19 (04.05.-08.05.2020)  

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 KW19: 

Fach Thema Bemerkungen 

VWH* ▪ Abgeordnete des Bundestages 
▪ Bundestag 
▪ Bundesregierung 

Erarbeitung mit GG, GeschOBT und 
Lehrbrief sowie Lernvideo und 
Einsatz von Learning Apps 

VWB** Nichtigkeit 
 
Umweltschutz 

Einstiegsfall, AB mit Fällen, 
Übersichtsblatt, Übungsaufgaben  
Infotext, Erklärvideo, 
Übungsaufgaben 

RW*** Erfolgskonten 
Umsatzsteuer 
 
Fehleranalyse: Vergleich der 
eigenen Lösungen der letzten 
Woche mit dem 
Erwartungshorizont 

▪ Übungsaufgaben zu Erfolgskonten 
▪ Einführung Umsatzsteuer: 

Lernvideo 
▪ Das Wesen der Umsatzsteuer: 

Arbeitsblatt, Besprechung in 
virtuellem Klassenzimmer 

▪ Buchen der Umsatzsteuer: 
Erarbeitung mit Lernvideo und 
Arbeitsblatt 

▪  Upload Buchungssätze 

TEV**** Kopf- und Fußzeile 
Seitenumbruch 
Silbentrennung 
Briefformulierung 
Zahlungserinnerung 

▪ Erarbeitung anhand von Beispielen 

in den Informationsblättern 

▪ Erstellung und Formulierung eines 
DIN-kompatiblen Briefes 

▪ Upload des Briefes 

PW***** Kündigung • Vertiefung Fristen, 
Beschäftigungszeiten 

• Übungen 

• Anwendungsfälle 

Sozial-
kunde 

Betriebliche Mitbestimmung Geltungsbereich Gesetze, 
Erklärvideo, Fälle 
 



 

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

Deutsch Mimik, Gestik, Körperhaltung 
 

 

Englisch Making appointments Onlineübungen, Hörverstehen, 
Grammatik 

mailto:huegelschaefer@klara-oppenheimer-schule.de

