PROJEKT ,UBUNGSBETRIEB HANDEL/BURO*

Methode: Auftragsmethode, bei der moglichst selbstéandig imder Gruppe die

anfallenden Arbeiten (Firmengriindung, AblagesystelRgstbearbeitung, Messevorbereitung)
erledigt werden.

Soft Skills: Mdglichst viele Selbst- und Sozialkompetenzen etvei (im Team arbeiten;

Informationen beschaffen und verarbeiten; Zeitmanagnt; Kreativitat;
Kommunikationstechniken vor allem bei der Ubungsbbsmesse — Verkaufsgesprach -
anwenden)

Hard Skills: PC-Kenntnisse (Internet, E-Mail, Word, Excel, A&e®nline-Banking, Frontpage)
festigen und erweitern; Grundlegendes Wissen Uber wirtschaftliche Zusamegd
Betriebsgriindung und Betriebsfihrung und Uber digbAu- und Ablauforganisation in einem

Handelsbetrieb;

Arbeitsanweisungen

Kick-Off-Meeting, Verhaltensvereinbarungen und Projektauftrag

Den Schuilerinnen wird schon zu Schuljahresbegintgeateilt, dass im Unterrichtsgegenstand
Kaufmannisches Praktikum (KPS) ein Ubungsbetriefrigedet wird, um die erlernten Inhalte aus
WKWG, TV und RWI praktisch umsetzen zu kdnnen. Ri@zelnen Projektphasen, die sie
erwarten, werden ebenfalls zu Beginn bekannt gegebe
- Grundung einer Firma (Sortiment, Firmenname, L&jogan, Katalog)
- Anmeldung beim Firmenbuch, Kontoerdffnung, E-Madedunt
- Allgemeine Geschéaftsbedingungen, Unternehmensgatirelaund —ziele im Businessplan
formulieren
- Vorbereitungen fir den Tag der offenen Tur (Verkgesprach tben; Ablagesystem
Uberlegen; Plakate gestalten; Produktkartchen, Masohilder und Rechnungsformulare
erstellen)
- Vorlagen fir den Schriftverkehr erstellen
- Listen fur das Ablagesystem schreiben und in béseten Mappen ablegen
- Kundenliste erstellen
- Ubersichtliches Ordnersystem am PC erstellen
- Arbeitsprotokolle (selbst und von der Geschaftgiialy)
- Angebote verfassen und wegschicken

- Bestellungen schreiben



- Auftrage bearbeiten (kontrollieren, vorkontierecRnung schreiben und richtig ablegen)
- Rechnungen bearbeiten (kontrollieren, bezahlenrichtig ablegen)

- Briefe bei Unregelmafiigkeiten verfassen

- Vorbereitungen fiir die Ubungbetriebsmesse (sielyedEa offenen Tur)

- Projektevaluation und Beurteilung

Die gemeinsame und personliche Zielformulierungkanhand des Risikomanagements erfolgen.

Anschliel3end werden noch die Beurteilungskritefesigelegt:
=  Teamarbeit und Kooperation
= Kreativitat
= Punktlichkeit und allgemeine Zuverlassigkeit

= Sorgfalt und Bemihen

Zur endgultigen Beurteilung werden die Selbstreflexdie Beurteilung der Mitschilerinnen und
die Lehrerinnen-Beurteilung herangezogen. Besosdefeigenmerk wird dabei auf die
Arbeitsmoral, das Verhalten in der Gruppe (aucllen Vorbereitungsphase) und gegentiber den

Besuchern und Besucherinnen bei der Ubungsbetrisgssnzum Schulschluss gelegt.

Die Arbeitsanweisungen fiur die Grindung des Ubueggibes bekommen die Schiilerinnen
schriftlich. Der restliche Verlauf des Projektsvsin verschiedenen Faktoren abhangig. Der weitere
Verlauf wird davon bestimmt sein, wie viele Vorkémase die Schulerinnen mitbringen, wie hoch
ihre Motivation zur aktiven und selbstandigen Athsi, aber auch wie viele Unterrichtseinheiten
aufgrund Berufspraktischer Tage, Feiertage, Exkoesi und sonstiger Termine entfallen.
Praktisch umgesetzt heil3t das, dass wochentlicBegmn jedes dreistindigen KPS-Blockes eine
To-Do-Liste erstellt wird und damit die anstehendarfgaben verteilt werden. Es kann immer
wieder vorkommen, dass Schuilerlnnen einen ,Leétlaaben, also nicht sofort einen Auftrag
erhalten, der sie fur drei Stunden beschéftigt. UDajibt es die Anweisung, sich entweder
selbstandig Arbeit zu suchen, jemandem zu helfear sdmindest ihr Schreibmaschintraining aus

TV weiterzufuhren.



Alle Projektmitglieder erhalten folgenden schrdtien Arbeitsauftrag:

Arbeitsauftrag ,,Griindung eines Ubungsbetriebes im Rchbereich

Handel/Buro*“

Wir griinden eine Ubungsfirma!

Nachdem ihr eine/n Geschéftsfihrerin und eine/fiv8t&reterin bestimmt habt, misst ihr euch

der Gruppe Uber einen Unternehmensgegenstand miraigo, was ihr verkaufen wollt (funf bjs

zehn Produkte). Danach sucht ihr einen Namen fie €irma und gestaltet dazu ein Logo U
Uberlegt euch einen peppigen Slogan. Das Logo wed Briefkopf fir unseren gesamt

Schriftverkehr mit anderen Ubungsfirmen bilden. awigm sollte das Logo auch auf dem Kata

den ihr noch gestalten sollt, eingefligt werden. Ratalog soll den allgemeinen Richtlinien flr

Layouting entsprechen und Bilder eurer Waren, Peiskschreibungen und Bruttopreise enthal
Zuletzt verfasst ihr noch die Allgemeinen GeschuEtingungen und einen kurzen Businessy
mit euren Unternehmensgrundsatzen und —zieledakgeschafft, meldet ihr euch im Firmenb
(www.act.at) als GmbH an und eroffnet dort auch @eschaftskonto (dafir bendtigt ihr @
Unterschrift der Projektleitung, das ist Frau Gs&atier!). Einen E-Mail-Account bekommt i

daraufhin automatisch von ACT zur Verfiigung gestell

Zusammenfassung:
- Geschaftsfuhrerin und Stellvertreterin bestimrfénModeration bei Diskussionen)
- Unternehmensgegenstand und Sortiment (5 — 1QuRt@dbestimmen
- Firmenname erfinden
- Logo und Slogan kreieren
- Katalog (Logo, Bilder, Beschreibungen, Preiseydid!) gestalten
- Allgemeine Geschéftsbedingungen (AGB) verfassen
- Businessplan (Unternehmensgrundsétze und Unieeredziele) erstellen
- Firmenbuch anmelden
- Konto erdffnen, E-Mail-Account aktivieren

Viel Spal3 und gutes Gelingen!

Deine Projektbetreueri

Martha Greinstette
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Nachdem alle obigen Punkte mit den Schilerinnegelirch besprochen wurden, unterschreiben

alle den Projektvertrag:

VERTRAG

Projekt ,,Ubungsbetrieb Handel/Buro*

Ich Gbernehme hiermit die gemeinsaderantwortung mit meiner Projekt-Gruppe und meiner
Lehrerinfir das gute Gelingenunseres Projekts. Das heil3t, ich werde mich bemiikgelméanRig
anwesend zu sein und alle meine Projektunterlagemer mit zu bringen. Ich werde mich mit
unserem Projektthema ernsthaft auseinandersetzemeime Arbeiten gewissenhaft erledigen.
Wenn ich nicht weiter weil3, bitte ich Mitschileremoder Frau Greinstetter um Hilfe. Sollte mir
kein Arbeitsauftrag erteilt worden sein, versudatteselbstandig eine Arbeit im Ubungsbetrieb zt
finden, helfe jemand anderen bei seiner Tatigkadtr dibe zumindest das Zehn-Finger-System n
dem Schreibtrainer.

Weiteres werde ich mich bemihen, dem Fortgang dgek®s und einem angenehmen
Arbeitsklima zu dienen, indem ich anderen zuhonégden anderen zusammenarbeite, anderen
respektvoll begegne, Disziplin, Geduld und Verstias@n den Tag lege und indem wir uns imm
und Uberall gegenseitig unterstitzen!

Unterschriften aller Projektmitarbeiterinnen:

Bei unserem Projekt werden wir beraten und bettauth Frau Greinstetter.




Projektabschluss

Feedbackbogen fiir das Gesamtprojekt ,Ubungsbetrielim Fachbereich Handel/Buro*

Thema:
1. War es deiner Meinung nach eine gute ldee, einamgibetrieb zu griinden? Warum?
2. Weildt du jetzt mehr Uber die Arbeiten in einem Hasletrieb? Welche Tatigkeiten hast du
beim Projekt gelernt?
Arbeitsprozess:
3. Wie waren die einzelnen Projektphasen fir dich3tzessig, zu langsam,...?
4. Hat es Spald gemacht, an dem Projekt zu arbeiten?
5. Warst du mit deinem Beitrag zufrieden?
6. Welche Phasen im Verlauf des Projekts haben dorzkss gut gefallen? Warum?
7. Welche Phasen im Verlauf des Projekts haben dirhilogt nicht gefallen? Warum?
Lernerfolg:
8. Was hast du aul3er dem Thema noch gelernt? (Det€giRecherche,
Schlusselqualifikationen)
Mitschulerinnen:
9. Hat sich wahrend dem Projekt in der Klasse etwasnaert? Was?
10.Welche Rolle hattest du im Team?
11.Haben sich manche starker eingebracht als andeie®ast du das empfunden?
12.Was war gut an eurer Teamarbeit und was war wegigter
Lehrerinnen:
13.Wie hast du den/die Lehrerinnen erlebt?
14.Wie seid ihr von den Lehrern/Lehrerinnen unterstiviarden?
Produkt:
15. Warst du mit dem Ergebnis des Projekts zufrieddsu(igsbetriebs-Messe)?
16.Ward ihr gut auf die UBe-Messe vorbereitet?
17.Hat dir die Messe Spald gemacht?

18.Wirdest du wieder an einem Projekt mitarbeiten evil Warum?



