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1 Einverständniserklärung 
Mit dem Einreichen der Unterlagen zur Zertifizierung „hum-unternehmen“ stimmt die Übungsfirma 

[Name einfügen] zu, dass die von ihnen erstellten Dateien für spätere good-practice Beispiele 

herangezogen und veröffentlicht werden dürfen.  

 

Wien, 8. Mai 2023 

 

 

Mag. Elisabeth Scheichenberger   
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2 Geschäftsmodell: betriebliche Struktur, Zielsetzung, Jahresplanung 

2.1 Beschreibung des Kerngeschäfts/der Geschäftsidee 

Unsere Übungsfirma heißt Bookly GmbH. Wir sind insgesamt 15 Schülerinnen und Schüler des 2. 

Aufbaulehrgangs des Schulvereins der Dominikanerinnen und befinden uns im 13. Wiener 

Gemeindebezirk Hietzing. 

Da wir einen Mangel an Sach- und Fachliteratur am Übungsfirmenmarkt festgestellt haben, haben 

wir es uns zur Aufgabe gemacht, Bücher zu vermarkten, die der ÜFA-Markt benötigt. 

Das Unternehmen hat fünf Abteilungen: Bibliothek, EDV, Kreativ/Werbung, Backoffice und Pearl-

Verlag. Zusätzlich haben wir kurzfristig, anlassbezogen eine Projektmanagementabteilung gegründet. 

Diese setzt sich zusammen aus je einer Person unserer fünf Abteilungen. Die Geschäftsführerin ist 

unsere Lehrerin, Frau Mag. Elisabeth Scheichenberger.  

Wir haben eine Partner-Übungsfirma, die unser Hauptlieferant ist. Entweder werden uns von dieser 

konkrete Bücher vorgeschlagen, oder wir fragen nach bestimmten Inhalten nach. Nach dem Einkauf 

der Handelswaren bieten wir die Bücher dann in unserem Webshop an. Aufmerksamkeit erlangen 

wir durch Flyer, die wir per Mail an diverse Übungsfirme in ganz Österreich – und teilweise auch im 

Ausland (zB Belgien) versenden.  

Mit unserer Übungsfirma sprechen wir einige Übungsfirmen an. Zum Beispiel haben wir ein veganes 

Kochbuch im Sortiment, das speziell für Übungsfirmen in der Gastronomie, zB Catering, interessant 

ist. Wir bieten aber auch Bücher an, die branchenübergreifend für alle Übungsfirmen passend sind, 

wie beispielsweise das Buch über Weisheiten oder Happy Employee. Anlässlich des internationalen 

online trading event haben wir nun auch englischsprachige Literatur. 
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2.2 Firmenbuchauszug  
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Geschäftsführung

Mag. Elisabeth Scheichenberger

Back Office

Teresa Rauscher 

Lisa Sonnleitner

Eric Kapfensteiner 

Constantin Wolf 

EDV

Marcus Schroeder 

Elias Loimer

Kreativ/Werbung

Laureen Fraberger

Slobodan 
Dragicevic

Sophie Novotny  

Bibliothek

Katharina Grebhann

Ahmad Alyousef

Thomas Rick 

Pearl-Verlag

Bernadette  
Hentschel

Malena Gayer 

Yangkyi Cech 

2.3 Organigramm  
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2.4 Stellenbeschreibung 

Beschreibung der Abteilung Back Office  

Die Abteilung Back Office besteht aus vier Personen und beschäftigt sich mit dem Erstellen von 

Rechnungen, dem Schreiben und beantworten von Mails, sowie der Buchhaltung. Die in der 

Abteilung arbeitenden Schülerinnen und Schüler 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 für diese Abteilung wichtig: 

 Genaues und selbstständiges Arbeiten 

 Zahlenaffinität  

 Analytisches und logisches Denken 

 Flexibilität und Lösungsorientierung 

 Teamfähigkeit 

 Office-Kenntnisse (Word, Excel) 
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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 verständlich 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 überprüfen 

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 für Ihre Veranstaltung 

1. Die Liste an benötigten Requisiten soll vollständig bis inklusive 1. Februar 2023 fertig gestellt 

und bereit zur Durchführung sein 

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

M  Measurable:  Ja, die Vollständigkeit kann überprüft werden 

A   Achievable:  Ja, da genug Zeit vorhanden ist 

R   Relevant:  Ja, da ein Überblick der benötigten Requisiten wichtig ist 

T   Timed:  Ja, bis inklusive 01.02.2023 

 

2. Durch die am bestimmten Tag per Hand-ausgegebenen zwanzig Einladungen, soll ein 

persönlicher Bezug zu den eingeladenen Personen erschaffen werden, der von der Teilnahme am 

Projekttag überzeugen soll. 

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

M  Measurable:  Ja, zwanzig Einladungen 

A   Achievable:  Ja, da genug Zeit vorhanden ist 

R   Relevant:  Ja, ein früher persönlicher Bezug ist für das Projekt wichtig 

T   Timed:  Ja, der dafür bestimmte Tag 

 

3. Den Besuchern und Besucherinnen sollen durch das beim Escape-Room Gelernte, bis zu dessen 

Absolvierung, Informationen bezüglich der Gefahren von Umweltverschmutzung und der 

Signifikanz richtiger Müllentsorgung übermittelt werden. [13-Climate Action] 

S    Specific:  Ja, es ist klar verständlich 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 
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3.3 Risikoanalyse 

Risiko 1 

Die Gäste können nicht kommen. 

 

Risikovorbeugungsmaßnahmen: 

Die Einladungen früh genug verschicken, damit die Gäste genug Zeit haben, ihre 

Teilnahme zu bestätigen oder abzusagen und eine Frist für die Rückmeldung 

festlegen. 

 

Vorsorgemaßnahmen: 

Bei Eintritt dieses Risikos, besteht die Möglichkeit Familienmitglieder oder 

Freunde, die sich bereit dazu erklärt haben, einspringen zu können telefonisch zu 

kontaktieren und einzuladen. 

 

Risiko 2 

Materialien bzw. wichtige Gegenstände werden kaputt oder gehen verloren. 

 

Risikovorbeugungsmaßnahmen: 

Regelmäßig den Zustand der Gegenstände überprüfen, um sicherzustellen, dass 

sie in einwandfreiem Zustand sind oder dass sie nicht verschwunden sind. 

 

Vorsorgemaßnahmen: 

Ersatz Gegenstände an einem sicheren Ort bewahren. 

 

Risiko 3 

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

 

Risikovorbeugungsmaßnahmen: 

Doppelt auf USB stick und auf LMS abspeichern. 

 

Vorsorgemaßnahmen: 

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 
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4 Anwendung Marketingtools / Service-Design 

4.1 Stakeholder Map/Umfeldanalyse inkl. Maßnahmen 
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4.2 Personas  
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5 Betriebliche Prozesse 

5.1 Graphische Darstellung eines Kernprozesses  
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5.2 Dokumentation von zwei Geschäftsfällen  

 

Geschäftsfall 1: 
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Geschäftsfall 2: 

Dokumentation eines Einkaufes über den Webshop  

Rechnung  
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Lieferschein 

Buchung des Einkaufes  
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6 Qualitätsmanagement und Reflexion 

6.1 Protokolle 
 

Besprechungsprotokoll 22.2. 

Titel: Planung Buffet für Escape Room 
 
Teilnehmer/Teilnehmerinnen: 

o Sophie Novotny (Protokollführerin)   
o Laureen Fraberger 
o Slobodan Dragicevic 
o Teresa Rauscher 
o Malena Gayer 

 Besprechungspunkte 

• Brainstorming Getränke und Speisen 

• Auswahl von Getränken und Speisen 

• Verteilung der Aufgaben 

Nächste Besprechung am 01.03. 

 

 

Besprechungsprotokoll 01.03. 

Titel: Aufgabenverteilung Buffet 
 
Teilnehmer/Teilnehmerinnen: 

o Sophie Novotny (Protokollführerin)   
o Laureen Fraberger 
o Slobodan Dragicevic 
o Teresa Rauscher 
o Malena Gayer 

1Besprechungspunkte 

• Serviceanforderungsliste erstellen 

• Risikoanalyse erstellen 

• Dress-Code festlegen 

• Einkauf tätigen 

Nächste 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 aufgehängt haben, durch ein Projekt mit einem 

Hausübungsgutschein als Gewinn und einer Buchausstellung leider nicht geschafft, das 

Interesse der Schülerinnen und Schüler für 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  
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6.4 Reflexion 

  


