
 
 
  
 
 

Fach: 

BWPP 
Thema 
Einstufungsprüfung für die 2. Klasse 
im Unterrichtsgegenstand  
„Betriebswirtschaftliches Projektpraktikum“ 

 

 

 

  Buch „Betriebswirtschaftliches Projektpraktikum“, Trauner Verlag 
 

 

Thema Zeitmanagement (Buch Seite 7 – 22): 
- Ich organisiere meine Zeit  
- Zeitinventur – Pareto-Prinzip 
- Tagesplanung 
- Aufgaben bearbeiten – Prioritäten setzen 
- Störungen im Zeitmanagement 
- Zeitdiebe, Störenfriede, Aufschieben 
- Termine planen und Aufgaben verwalten 
- OUTLOOK 365 
-  Kalender 
- Aufgaben erstellen und verwalten 
- weitere Funktionen                   

 

    

 Thema Vertragswesen (Buch Seite 27 – 38): 
- Schriftstückgestaltung 

o MICROSOFT OFFICE Konto (Buch Seite 27 – 29) 
Fachbegriffe, Kopf- und Fußzeile, Grundfunktionen, Übungsblätter  
beschriften  

- Grundkenntnisse (Buch Seite 30 – 38)     
 

    

 


