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1 Einverstandniserklarung
Mit dem Einreichen der Unterlagen zur Zertifizierung ,,hum-unternehmen” stimmt die Ubungsfirma
[Name einfligen] zu, dass die von ihnen erstellten Dateien fiir spatere good-practice Beispiele

herangezogen und veréffentlicht werden dirfen.

Wien, 8. Mai 2023

Mag. Elisabeth Scheichenberger
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2 Geschaftsmodell: betriebliche Struktur, Zielsetzung, Jahresplanung
2.1 Beschreibung des Kerngeschéfts/der Geschéaftsidee

Unsere Ubungsfirma heiRt Bookly GmbH. Wir sind insgesamt 15 Schiilerinnen und Schiiler des 2.
Aufbaulehrgangs des Schulvereins der Dominikanerinnen und befinden uns im 13. Wiener
Gemeindebezirk Hietzing.

Da wir einen Mangel an Sach- und Fachliteratur am Ubungsfirmenmarkt festgestellt haben, haben
wir es uns zur Aufgabe gemacht, Biicher zu vermarkten, die der UFA-Markt benétigt.

Das Unternehmen hat fiinf Abteilungen: Bibliothek, EDV, Kreativ/Werbung, Backoffice und Pearl-
Verlag. Zusatzlich haben wir kurzfristig, anlassbezogen eine Projektmanagementabteilung gegriindet.
Diese setzt sich zusammen aus je einer Person unserer finf Abteilungen. Die Geschaftsfihrerin ist
unsere Lehrerin, Frau Mag. Elisabeth Scheichenberger.

Wir haben eine Partner-Ubungsfirma, die unser Hauptlieferant ist. Entweder werden uns von dieser
konkrete Biicher vorgeschlagen, oder wir fragen nach bestimmten Inhalten nach. Nach dem Einkauf
der Handelswaren bieten wir die Blicher dann in unserem Webshop an. Aufmerksamkeit erlangen
wir durch Flyer, die wir per Mail an diverse Ubungsfirme in ganz Osterreich — und teilweise auch im
Ausland (zB Belgien) versenden.

Mit unserer Ubungsfirma sprechen wir einige Ubungsfirmen an. Zum Beispiel haben wir ein veganes
Kochbuch im Sortiment, das speziell fir Ubungsfirmen in der Gastronomie, zB Catering, interessant
ist. Wir bieten aber auch Biicher an, die brancheniibergreifend fiir alle Ubungsfirmen passend sind,
wie beispielsweise das Buch tiber Weisheiten oder Happy Employee. Anlasslich des internationalen
online trading event haben wir nun auch englischsprachige Literatur.
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2.2 Firmenbuchauszug
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2.3 Organigramm

Geschaftsfiihrung
Mag. Elisabeth Scheichenberger

Back Office Kreativ/Werbung Bibliothek Pearl-Verlag

L |

| |
Teresa Rauscher Marcus Schroeder Laureen Fraberger Katharina Grebhann Bernadette
Hentschel

v |
. . : q Slobodan Ahmad Alyousef
Lisa Sonnleitner —— - Malena Gayer

/

Thomas Rick

Eric Kapfensteiner Sophie Novotny Yangkyi Cech

Constantin Wolf

Schuljahr 2022/23  Fachschule und Aufbaulehrgang fiir wirtschaftliche Berufe der Dominikanerinnen 6



o

unternehmen  perstnlichkeit
perspektiven

praxis B l lY

2.4 Stellenbeschreibung

Beschreibung der Abteilung Back Office

Die Abteilung Back Office besteht aus vier Personen und beschaftigt sich mit dem Erstellen von
Rechnungen, dem Schreiben und beantworten von Mails, sowie der Buchhaltung. Die in der
Abteilung arbeitenden Schilerinnen und Schiiler sind sehr mit den Dienstleistungen von ACT (zB
Bank und Firmenbuch) und dem Buchhaltungsprogramm FIBU vertraut. Die Mitarbeiterinnen dieser
Abteilung arbeiten eng mit den anderen Abteilungen zusammen.

Folgende Kenntnisse und Kompetenzen sind fir diese Abteilung wichtig:

Genaues und selbststandiges Arbeiten
Zahlenaffinitat

Analytisches und logisches Denken
Flexibilitdt und Losungsorientierung
Teamfahigkeit

Office-Kenntnisse (Word, Excel)

L0 s e
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2.5 Jahresziele

Bis zum Ende des 2. Semesters sollen jede Woche vier Besucher*innen in die
Schulbibliothek kommen.

S ja, weil verstandlich ist, wie viele Personen wohin sollen
M ja, es kann gemessen werden

A ja, durchaus erreichbar

R ja, man kann sich immer verbessern

T ja, bis Ende des 2. Semesters

Bis Ende April sind alle Buchungen, die bis zu diesem Datum angefallen sind,
in der FIBU verbucht.

S ja, es sollen alle Buchungen eingegeben werden
M ja, man kann diese Uberpriifen
A ja, ist erreichbar

R ja, ist realistisch

T ja, Ende April
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3 Veranstaltung, reales Projekt
3.1 Ziele und Nicht-Ziele fiir Ihre Veranstaltung

1. Die Liste an bendtigten Requisiten soll vollsténdig bis inklusive 1. Februar 2023 fertig gestellt
und bereit zur Durchfiihrung sein

S Specific: Ja, es ist klar verstandlich und genau definiert

M Measurable: Ja, die Vollstandigkeit kann Gberprift werden

A Achievable: Ja, da genug Zeit vorhanden ist

R Relevant: Ja, daein Uberblick der benétigten Requisiten wichtig ist

T Timed: Ja, bis inklusive 01.02.2023

2. Durch die am bestimmten Tag per Hand-ausgegebenen zwanzig Einladungen, soll ein
personlicher Bezug zu den eingeladenen Personen erschaffen werden, der von der Teilnahme am
Projekttag liberzeugen soll.

S Specific: Ja, es ist klar verstandlich und genau definiert

M Measurable: Ja, zwanzig Einladungen

A Achievable: Ja, da genug Zeit vorhanden ist

R Relevant: Ja, ein friiher persoénlicher Bezug ist fiir das Projekt wichtig

T Timed: Ja, der dafiir bestimmte Tag

3. Den Besuchern und Besucherinnen sollen durch das beim Escape-Room Gelernte, bis zu dessen
Absolvierung, Informationen beziiglich der Gefahren von Umweltverschmutzung und der
Signifikanz richtiger Miillentsorgung libermittelt werden. [13-Climate Action]

S Specific: Ja, es ist klar verstandlich und genau definiert

M Measurable: Ja, durch die Absolvierung des Escape-Rooms

A Achievable: Ja, da genug Zeit vorhanden ist

R Relevant: Ja, da es ein Global Goal ist

T Timed: Ja, bis zur Absolvierung des Escape-Rooms
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3.2 Projektstrukturplan

1.1 Smarte Ziele
erfassen

1.2 Meilensteine
festlegen

1.3 Team einteilen

1.4 stakeholder
anaslyse
durchfiihren

1.5 Kostenplan
erstellen

1.6 Pufferzeiten
einplanen

1.7 Risikoanalyse
durchfiihren

2. Vorbereitung

2.1 Dekoration
kaufen/basteln

2.2 Ratsel
ausdenken

2.4 Verteilung der
Aufgaben

2.6 Einladungen
ausschicken &
erstellen

2.7 Speisen &
Getranke planen

3. Verpflegung

3.1 Lebensmittel
einkaufen

3.2 Getranke
einkaufen

3.3 Speisen
vrobereiten

3.4 Tische decken

3.5 Ersatzgetranke
& Lebensmittel
einplanen

3.6 Service starten

4. Durchfahrung

4.1 Dekoration
herrichten

4.2 Gaste
empfangen

4.3 Projekt starten

4.4
Aufrdumarbeiten
starten

4.5 Gaste
verashschieden

4.6
Aufrdumarbeiten
beenden

Schuljahr 2022/23
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3.3 Risikoanalyse

Risiko 1
Die Gaste kdnnen nicht kommen.

Risikovorbeugungsmaflinahmen:

Die Einladungen friih genug verschicken, damit die Gaste genug Zeit haben, ihre
Teilnahme zu bestétigen oder abzusagen und eine Frist fur die Riickmeldung
festlegen.

Vorsorgemal3nahmen:

Bei Eintritt dieses Risikos, besteht die Mdglichkeit Familienmitglieder oder
Freunde, die sich bereit dazu erklart haben, einspringen zu kénnen telefonisch zu
kontaktieren und einzuladen.

Risiko 2
Materialien bzw. wichtige Gegenstande werden kaputt oder gehen verloren.

Risikovorbeugungsmal3nahmen:

Regelméalig den Zustand der Gegenstande tberprufen, um sicherzustellen, dass
sie in einwandfreiem Zustand sind oder dass sie nicht verschwunden sind.
Vorsorgemal3nahmen:

Ersatz Gegenstande an einem sicheren Ort bewahren.

Wichtige EDV Dateien gehen verloren (z.B. Projektablauf oder Einkaufsliste)

Risikovorbeugungsmal3nahmen:
Doppelt auf USB stick und auf LMS abspeichern.

Vorsorgemal3nahmen:
Wenn das Dokument verloren geht, kann man es in der gesicherten daten finden.
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3.4 Darstellung des zeitlichen Ablaufplanes und Kennzeichnung der Meilensteine

Zeitlicher Projektablaufplan mit Meilensteinen

Datum Aufgaben

7.12.2022 erste Projektbesprechung Uber das grobe
Konzept vom Escape Room

14.12.2022 | Festlegung und Einteilung der einzelnen
Aufgabenbereiche

21.12.2022 | Zeitablauf der Durchflhrung

11.01.2023 | Ressourcenplanung aufschreiben

18.01.2023 | Konzepterstellung der Ratsel und
Handlung

25.01.2023 | Auswahl des Global Goals fur das Projekt

01.02.2023 | Handlung verfassen, Ratsel fur den
Escape Room erweitert

15.02.2023 | Handlung verfassen, Materialien
kontrollieren

22.02.2023 | Letzte Korrekturen vor dem ersten

A~ Probedurchlauf
M3 01.03.2023 | Interner Probedurchlauf mit Besprechung

vom Serviceteam flir den Empfang

03.03.2023 | Externer Probedurchlauf mit
anschlieBender Besprechung

8.03.2023 | Feedback zum internen und externen
Durchlauf zusammenfassen und
bearbeiten

15.03.2023 | Letzte Verbesserungen flr die
Durchfihrung, verbesserte Einladungen
aussenden

22.03.2023 | Zeitbesprechung fur die Durchfihrung des
Projektes mit anschlielfender Besprechung

24.03.2023 | Durchfihrung des Projektes mit Service
und anschliefender Besprechung

29.03.2023 | Endbesprechung im Gesamtteam mit
Feedbackauswertung

Schuljahr 2022/23
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4 Anwendung Marketingtools / Service-Design
4.1 Stakeholder Map/Umfeldanalyse inkl. Mallhahmen
STAKEHOLDERANALYSE
Besucher/innen Service Mitarbeiterlnnen,
l Koch Mitarbeiterlnnen
Unterstiitzung
Hoch Niedrig
Widerstand
Direktorin, Lehrerinnen Schauspielerinnen
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Die Besucher und Besucherinnen sind eine sehr wichtige Unterstiitzung, da der
Escape Room sonst nicht stattfinden kénnte.

Die Service und Koch Mitarbeiterinnen missen das Buffet vorbereiten und die
Besucherinnen servieren. Ohne ihnen wiirde das nicht funktionieren daher sind
sie am Tag des Escape Rooms eine grofle Unterstltzung.

Die Direktorin und die Lehrerinnen sind bedeutend dafiir, dass die R&ume in
der Schule zur Verfligung stehen und verwendet werden dirfen, das sollte aber
nicht zu groRe Probleme bereiten und kein wesentliches Problem sein.

Die Schauspielerinnen sind einer der wichtigsten Personen, weil ohne lhnen
kiinnte das Ratsel nicht geldst werden.

Schuljahr 2022/23  Fachschule und Aufbaulehrgang fiir wirtschaftliche Berufe der Dominikanerinnen 14
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5 Betriebliche Prozesse

5.1 Graphische Darstellung eines Kernprozesses

Kauf eines neuen Laptops im
@ ACT- Webshop

Kriterien
festlegen

U

Angebote
einholen

< £

Angebot

E[> ablehnen

Angebote
vergleichen

Angebot
annehmen

Zahlungsart

E:> auf Rechnung
wahlen

) Bestellung Kontrolle der
Kreditkarte
:> abschlielRen E:> Bestellbestatigung
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5.2 Dokumentation von zwei Geschéftsfallen

Geschaftsfall 1:

Dokumentation eines Verkaufes tiber den Webshop

RECHNUNGSADRESSE

Gloria Schaupp

BHAK Steyr

4400 Steyr
Osterreich
eduwolves2564@uebungsfirmen.at

Telefon: 072525264933

LIEFERADRESSE

Gloria Schaupp

ARTIKEL

MONEY MAKER

Artik mme

Bestellung der Produkte von BHAK Steyr

VERKAUFER

| - P m
BOOoKIy (
Auhofstralle

N A

[
vvien

Telefon: +43676/83

bookly2812@uebungsfirmen.at

BESTELLUNG

Bestellnummer
Datum: 16.01 23
Bezahlart: Rechnung

MENGE PREIS GESAMT

€159 € 15,90

€1,59
€17,49

€0,00

€0,00

Zwischensumme 2 €0,00

€17,49
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Bookly

Rechnung fiir den Kunden

Bookly GmbH :
der Fawis, el £
Auhofstraie 177, 1130 Wien [E—-

E-Mail: bookly2812@uebungsfirmen.at
Tel +43 676 83092129

[}
Webshop: hitps:fishops.act. at/10001704
Offnungszeiten: Mittwoch: 08:00 bis 10:45 M‘

BHAK Steyr

Gloria Schaupp
Leobold-Werndl-Strae 7
4400 Steyr

Datum: 18.1.2023
Bestell-Nr.: 20230000014
Bearbeiter/in: Eric Kapfensteiner

Rechnung: 22_02_06

Anzahl Artikelnr. Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis
01 004 Money Maker 15,90 15,90

Zwischensumme
+MwSt 10%

SUMME

Zahlbar innerhalbvon 14 Tagen nach Erhaltder Rechnung

Rechnung =Lieferschein

Mit freundlichen GruBRen
Ubungsfirma Bookly GmbH

Bookly

Eric Kapfensteiner

Bankverbindung: ActBank UID-NR_: ATUS028 1285
IBAN: AT8399000003 700667 22 BIC: ACTBATWO
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Kontoauszug der Rechnung

Kontoauszug

Konto *
|ATBSB9000003?0066?22 - Bookly GmbH w

Jahr *

Kento nur fur Trainingszwecke!

Verfiigbare Kontoauszlige 8

o[ EMsle]s]ef7]e]

IBAN / BIC Kontoname Wiahrung Erstellungsdatum Nummer [ Jahr
AT8399000003T0066722 / ACTBATWO Bookly GmbH EUR 24.01.23 2/2023
Datum Text Valuta Betrag
23.01.23 Kontonummer 100044415 bei ACTBATWO 23.01.23 17,49
Eduwolves e.l).
Maoney Maker
Alter Kontostand Summe der Lastschriften Summe der Gutschriften Neuer Kontostand
36.521,48 0 1749 36.538,97
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Geschaftsfall 2:

Dokumentation eines Einkaufes iiber den Webshop

Rechnung

MediaSource GmbH

S IT'l E i g Maygasse 43
22 23 a8 1130 Wien
oul R / Gmbi +43 18045375

Maygusse 43| 1130 Wan [ Be431802 5377 | Fax 4317202 53 77-30 | 1 ofice madasourcag@tiubuient at mediasource615@uebungsfirmen.at

Slobodan Dragicevic

Bookly GmbH

Auhofstralie 177

1130 Wien

Osterreich
bookly2812@uebungsfirmen.at
Telefon: 06643275098

Datum: 27.03.2023
Lieferdatum: 27.03.2023
Bearb.: Feride Avci

Zeichen: F.A.

Rechnung Nr. 221 / 2023

Wir bedanken uns fir Ihre Bestellung und senden lhnen folgende Rechnung:

Art.-Nr. Bezeichnung Anzahl Einzelpreis Gesamitpreis
s002.0110|3 in 1 Solar Powerbank 2 € 58,36 € 118,72
20% Mw St < 23,34
Zw ischensumme 1 < 140,06
Versand < 5 90
20% Mw St < 1,18
Zw ischensummes 2 *« 7,08

Gesamtsumme € 147,14

Fruhlingsrabatt erhalten.

Bezahlt mit der Kreditkarte am 15.03.2023
Lieferbedingungen gemaR Webshop mit Lieferpauschale.

Mit freundlichen GriiRen

MediaSource
Feride Avci
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Lieferschein

Lieferschein 221

LieferNr.: 221 BestellNr. 20230000330 Datum: 27.03.2023

Vielen Dank flr Ihre Bestellung. Wir liefern Ihnen wie vereinbart folgende Waren:

Art.-Nr. Bezeichnung Anzahl

2

8002.0110 3in 1 Solar Powerbank

Buchung des Einkaufes

Ll e JIe o7 11V LoV

22.03. BS 7770 2800 Kauf Powerbank

NGQUL JullucTTAaTLLLTUO LV, uuUs

Ol, OV

20,00% 147,14
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6 Qualitatsmanagement und Reflexion
6.1 Protokolle
Besprechungsprotokoll 22.2.
Titel: Planung Buffet fiir Escape Room
Teilnehmer/Teilnehmerinnen:
o Sophie Novotny (Protokollfiihrerin)
o Laureen Fraberger
o Slobodan Dragicevic
o Teresa Rauscher
o Malena Gayer
Besprechungspunkte
e Brainstorming Getranke und Speisen
e Auswahl von Getranken und Speisen
e Verteilung der Aufgaben
Nachste Besprechung am 01.03.
Besprechungsprotokoll 01.03.
Titel: Aufgabenverteilung Buffet
Teilnehmer/Teilnehmerinnen:
o Sophie Novotny (Protokollfiihrerin)
o Laureen Fraberger
o Slobodan Dragicevic
o Teresa Rauscher
o Malena Gayer
1Besprechungspunkte
e Serviceanforderungsliste erstellen
e Risikoanalyse erstellen
e Dress-Code festlegen
e Einkauf tatigen
Nachste Besprechung am 08.03.
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6.2 Zielerreichungsanalyse

Zielerreichungsanalyse

ZIEL 1:

Bis zum Ende des 2. Semesters sollen jede Woche vier Besucher*Innen in die
Schulbibliothek kommen.

ANALYSE:

Das Ziel wurde innerhalb des gegebenen Zeitraums von unseren Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern gemessen. Wir haben es durch verschiedene Plakate, die wir in mehreren
Klassen und in der Schule aufgehangt haben, durch ein Projekt mit einem
Hauslibungsgutschein als Gewinn und einer Buchausstellung leider nicht geschafft, das
Interesse der Schilerinnen und Schiler fur die Bibliothek zu wecken. Daher wurde dieses Ziel

nicht erreicht.

ZIEL 2:

Bis Ende April sind alle Buchungen, die bis zu diesem Datum angefallen sind, in der FIBU
verbucht.

ANALYSE:

Das Ziel wurde bis zum Ende des Monats April verglichen und gemessen. Unser
Buchungsteam hat es mithilfe unserer Rechnungswesen-Lehrerin geschafft, alle Buchungen
im gegebenen Zeitraum in der FIBU zu verbuchen. Daher haben wir dieses Ziel mit Erfolg

abgeschlossen.
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6.3 Dokumentation/Abschlussbericht einer Veranstaltung/eines Projektes

pokumentation Projektabschlussbricht

Nach einigen Vorschlagen, durch welches Projekt wir ein Global Goal am besten umsetzen
konnen, haben wir uns dazu entschieden, einen Escape-Room in der Schule durchzufihren.

Durch das Projekt Escape-Room soll nicht nur auf die Umwelt aufmerksam gemacht werden,
sondern auch die Zusammenarbeit starken, die Organisation verbessern und die Produktivitat
steigern. In der Gruppe waren wir uns einig, dass dies durch genau so ein Projekt sehr gut
umgesetzt werden kann.

Mit der Einteilung, wer aktiv im Projekt arbeitet, hat die
Planung begonnen. Funf Personen haben aktiv am Projekt
gearbeitet und sich Dinge wie Ratsel, welche Personen
eingeladen werden, Dekoration fir die Rdume und vieles
mehr tberlegt. Die anderen Schiiler und Schilerinnen haben
wahrend der Zeit an ihren laufenden Auftragen fir das
Unternehmen Bookly gearbeitet. Die gesamte Planung ging
uber elf Wochen und durchschnittlich wurde jede Woche drei
Stunden an dem Projekt gearbeitet.

Der Eintritt hat 5 € gekostet und es wurden 20
Personen zum Escape-Room eingeladen. Vor 17:00
Uhr wurde von jeweils zwei Schilerinnen in der
Kuche und im Speisesaal alles fur den Aufenthalt der
Gaste nach dem Escape-Room hergerichtet.
AuRerdem wurden in den Raumen die Ratsel
hergerichtet, die Dekoration aufgebaut und die
Schiler und Schilerinnen haben ihre Kostime
angezogen. Um 17:00 Uhr als dann alle
Vorbereitungen erledigt waren, hat die erste Gruppe
mit dem Escape-Room gestartet. Insgesamt gab es
vier Gruppen mit jeweils finf Personen in einer

Gruppe.
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Die Teilnehmer sind durch drei
verschieden Raume gegangen und
haben dort allerlei Ratsel ldsen mussen.
Nach dem ersten Raum wurden die
Teilnehmer und Teilnehmerinnen durch
einen Schuler weiter in den nachsten
Raum geleitet. Als der zweite Raum
erledigt war, kamen die Besucher und
Besucherinnen in den letzten Raum, wo
ein Schuiler und eine Schialerin auf sie
warteten. Beide Schuler haben mit den
Teilnehmern und Teilnehmerinnen interagiert, indem sie auf Fragen eines Interviewbogen
antworteten. Zwei Schilerinnen sind um Fotos und Tipps zu geben, mit den Gruppen
mitgegangen.

Am Ende des letzten Raumes wurden die
Besucher und Besucherinnen zum Speisesaal
gebracht. Dort haben sie Kuchen und
Getranke von zwei Schilerinnen serviert
bekommen. Wahrend die Teilnehmer und
Teilnehmerinnen dber den Escape-Room
reden konnten, wurden sie gebeten, einen
Feedbackbogen auszufiillen. Als Erinnerung
an unser Projekt hat jeder Besucher und jede
Besucherin eine Urkunde mit einem
Gruppenfoto, was vor dem Beginn des Escape-Rooms gemacht worden ist bekommen.

Zum Abschluss hat eine Schilerin sich im Namen der ganzen Gruppe fir das Erscheinen der
Gaste bedankt und den Besuchern und Besucherinnen einen schonen Abend gewiinscht.

In der darauffolgenden UDM-Stunde, haben wir uns
als gesamte Gruppe zusammengesetzt und tber
positive aber auch Giber negative Dinge gesprochen.
Am Ende hat jeder Schiler und jede Schulerin
seine/ihre eigene Meinung geduRert.
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6.4 Reflexion
Learning List (nach Abteilungen und Projekt)
Back Office
e einheitliche EinfUhrung in das Buchhaltungsprogramm
e besseres Zeitmanagement
s pute Arbeitsaufteilung
e genauere Information Gber das Projekt
EDV
¢ mogliche Verbesserungen beziiglich Hinterlegung wichtiger Daten
* wahlen von geeigneten Datenspeicherungsprogrammen
¢ mehr Einbezug auf Projekt und verbundene Aufgaben
e zeitdeckende Beschaftigung wahrend Projektes
Kreativ/ Werbung
* bessere Teamarbeit
s effektiver und schneller arbeiten
e gutes Organisationsmanagement
¢ genauere Definierung der Arbeitstatigkeiten wahrend dem Projekt
Bibliothek
e Bessere Kommunikation mit verantwortlichen Lehrpersonen
* Mehr Motivation bei der Bibliothekumgestaltung zeigen
e prdzisere Vor-Planung des Projektes
e Informationsaustausch mit anderen Personen
Pearl GmbH (Lieferanten)
* Richtige Anwendung von Formatierungen kennen
¢ Einen Speicherort verwenden
e QOrganisierter arbeiten
¢ Mehr Flexibilitat
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