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Wir fiihren eine Ubungsfirma: aber wie? — Teil I: Griindungsphase | 3.11

Voruberlegungen

Lernziele:

* Die Schiiler sollen eine Ubungsfirma planen und griinden kénnen.

o Sie sollen die Betriebsabliufe kennenlernen und zusammenhdngende Geschdftsvorgdnge abwickeln
konnen.

* Sie sollen notige Inhalte der Buchfiihrung erlernen und praktisch anwenden.

* Sie sollen das Internet und andere Informationstechnologien nutzen.

Anmerkungen zum Thema (Sachanalyse):

Eine Form des handlungsorientierten Unterrichts stellt'die Arbeit in einer Ubungsfirma dar. Eine solche
Firma ist das realititsnahe Modell eines Unternechmens) Dort arbeiten und entscheiden die Schiiler selbst-
standig, arbeitsteilig und eigenverantwortlich¢Sie erfahren Teamarbeit als Grundlage wirtschaftlichen
Handelns. Die Lehrkraft steht den Schiilegnals‘Berater und Trainer zur Seite.

Begriffe:

e Schiilerfirma
Der Begriff Schiilerfirma wird z.B. im Bayerischen Lehrplan (KtB 10.1) verwendet. Die Schiiler sol-
len diese Firma im Lernfeld Arbeit-Wirtschaft-Technik griinden oder weiterfithren. Die Schiilerfirma
arbeitet somit fachertibergreifend und beteiligt sich am realen Wirtschaftswachstum. Produkte werden
hergestellt und/oder Dienstleistungen angeboten. Die fachlichen Lerninhalte sind in enger Kooperation
mit den weiteren Bereichen des Lernfeldes Arbeit-Wirtschaft-Technik abzustimmen.

o Ubungsfirma
Die Ubungsfirma ist die vereinfachte Form der Schiilerfirma. Da sie keine Ware herstellt und keine
Dienstleistungen anbietet, nimmt diese Firma nicht am realen Wirtschaftswachstum teil. Es flie3t kein
Geld!
Eine Absprache mit anderen Fachern ist nicht nétig, aber wiinschenswert. Die Vorteile einer arbeits-
teiligen Firmenarbeit in Abteilungen, die den Erwerb von Schliisselqualifikationen wie Teamarbeit,
bereichsiibergreifendes Denken, Problemldsungsfihigkeit usw. fordert, bleiben erhalten. Die Ubungs-
firma kann somit als Vorstufe zur facheriibergreifenden Arbeit in einer Schiilerfirma dienen.

Ziele einer virtuellen Ubungsfirma:

Bereits erworbene Kenntnisse werden nicht mehr isoliert behandelt. Die Schiiler sollen in der Lage sein,
ihre Kenntnisse innerhalb der Ubungsfirma sinnvoll anzuwenden. Die Schiiler erwerben Schliisselqua-
lifikationen wie Teamfihigkeit, facheriibergreifendes Denken, Problemldsungsfihigkeit usw. Die Arbeit
im Team und die Anwendung der erworbenen Fachkenntnisse im Gesamtzusammenhang bewirkt eine
erhohte Motivation bei den Schiilern.

Voriiberlegungen zum Aufbau einer Ubungsfirma:

Fragen:
Ubungsfirmenarbeit an der Schule — eine neue Form von handlungsorientiertem Unterricht. Fiir die Lehr-
kraft bedeutet dies eine Vielzahl an Fragen und Voriiberlegungen:
* Wie ist die Firma aufgebaut und organisiert?
(Anzahl der Abteilungen, Anzahl der Mitarbeiter, Arbeitsablauf)
+ Kann ich bereits bestehende Firmen iibernechmen?
» Wie viele Firmen miissen gegriindet werden, um die Schiiler sinnvoll zu beschéftigen?
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3.11 | Wir fithren eine Ubungsfirma: aber wie? — Teil I: Griindungsphase

Voruberlegungen

* Welche Firma eignet sich aufgrund ihrer Struktur zur Arbeit in einer Ubungsfirma?

+ Welche Lehrplaninhalte kénnen mit der Ubungsfirma verwirklicht werden?

» Welcher Raum steht zur Verfiigung?

* Welche Organisationshilfen miissen erstellt werden? Wie konnen hierbei die Schiiler aktiv eingebunden
werden?

Antworten:
Erfahrungen an Wirtschaftsschulen und die Erkundung eines Betriebs geben viele Antworten auf die
oben genannten Fragen.

Organisation und Aufbau einer Firma:

Die Betriebserkundung eines mittelstindischén Betricbs vermittelt den Schiilern Einblicke in die Struktur
und den Aufbau einer Firma. Hierbei gewoennene Eindriicke werden in der niachsten Unterrichtseinheit
besprochen und der Beobachtungsbogen wird ausgewertet.

Die gemachten Erfahrungen helfen, die‘Organisationsformen einer Ubungsfirma zu entwickeln. Durch
das Nachahmen der Wirklichkeit entsteht schlieBlich das realitdtsnahe Abbild eines Betriebes. Die Re-
duktion auf die vier Abteilungen Sekretariat, Marketing, Rechnungswesen und Personal gewihrleistet ein
effektives Arbeiten. Die EDV-Abteilung wird von der Lehrkraft ibernommen. Jede Abteilung wird mit
einem Mitarbeiter besetzt. Die Abteilungen Sekretariat und Marketing sowie Rechnungswesen und Per-
sonal unterstiitzen sich nach Bedarf gegenseitig.
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Voruberlegungen

Organisationsschema: Aufgaben der Abteilungen (Klein-/Mittelbetrieb)

Sekretariat * Postbearbeitung:
- Offnen der eingegangenen Post, Versehen mit Eingangsstempel
- Eintragen ins Posteingangsbuch
- Verteilen an die Abteilungen
- Alle ausgehenden Schriftstiicke der'Geschiéftsleitung vorlegen
- Schriftstiicke ins Postausgangsbueh eintragen
- Kuvertieren und Versenden
* Telefondienst:
- Telefonvermittlung
- Betreuung des Anrufbeantworters
* Faxbedienung:
- Einginge ins Posteingangsbuch eintragen, mit Eingangsstempel versehen
und weiterlgiten
- Jedes ausgehende Fax der Geschéftsleitung vorlegen, ins Postausgangsbuch
eintragen
- Versendung durchfiihren, Original mit Sendevermerk an die Abteilungen
zuriickgeben
» Kopierdienst:
- Kontrolle des Kopierbuches
- Betreuung des Kopierers
* Verwaltungsaufgaben:
- Einkauf und Verwaltung von Biiromaterial
- Verwaltung des Betriebsinventars
- Verwaltung der Anwesenheitszeiten der Mitarbeiter
» Unterstiitzung der Geschéftsleitung:
- Terminverwaltung
- Geschiftsbriefe verfassen
- Diverse aktuell anfallende Téatigkeiten
- Betreuung der Mitarbeiter

EDV » Losen von Hardwareproblemen

» Losen von Umsetzungsproblemen in Word, Excel, Powerpoint und Outlook
* Gestaltung, Erstellung und Betreuung der Homepage

» Kooperation mit der Marketingabteilung

* Bereithalten der Bedienungsanleitungen aller technischen Geréte

Marketing Aufgaben Abteilungsleiter
* Bereich Marketing allgemein:
- Corporate Design
- Firmenlogo entwerfen
- Layout der Formulare
- Visitenkarten fiir die Mitarbeiter
» Marktbeobachtung:
- Marktanalysen erstellen (Zielgruppenanalyse, Trends, Evaluation)
- Konkurrenzanalyse erstellen
» Kommunikationspolitik:
- Katalog erstellen
- Werbematerial entwerfen
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Voruberlegungen

- Direkt Mailing

- Offentlichkeitsarbeit (Corporate Identity, Messen, Tag der offenen Tiir)
Produktpolitik:

- Neue Produkte anregen

- Programmpflege

Distributionspolitik

Vertriebskanile schaffen und pflegefi

Aufgaben der Abteilung

Bereich Veranstalter: Beschaffungsmarketing
Bezugsquellen erschlieffen: Kataloge anfordern und verwalten
Angebote einholen undauswihlen
Lieferantenverwaltung

Stammdaten anlegenwund verwalten

Bestellwesen:

- Bestellformular entwerfen

- Bestellung durchfiihren

- Priifung der Rechnungen

- Kopie fiir Kostenkontrolle anfertigen und ablegen
- Original an Rechnungswesenabteilung

- Reklamationen durchfiihren

Kostenrechnung:

- Kalkulation der Verkaufspreise

- Kostenkontrolle

- Preisdifferenzierung (Rabatte, ErmaBigungen)

- Verkaufsstatistiken erstellen

Rechtliche Rahmenbedingungen:

- Klarung der Rechtslage

- Erstellung allgemeiner Geschéftsbedingungen

- Zahlungsmodalitdten (Anzahlung, Restzahlung, ...)
- Erstellung von Buchungsformularen

Bereich Verkauf:

- Planung des Verkaufsprogramms (Kooperation mit Marketing)
- Angebotserstellung aufgrund einer Anfrage

- Verkaufsforderung (Kooperation mit Marketing)
Auftragsbearbeitung

Kundenberatung

Beschwerden bearbeiten

Personal

Stammdatenblétter anlegen

- Stammdaten erfassen und aktualisieren
Dienstzettel entwerfen und bei Bedarf ausstellen
Personalbeschaffung

Anforderungsprofile fiir neue Mitarbeiter ausarbeiten
- Inserate entwerfen

- Stellenbeschreibungen aktualisieren

- Stellenbewerbungen bearbeiten

- Organisieren der Bewerbungsgespriche

- Einschulung neuer Mitarbeiter veranlassen
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