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VORWORT

Seit das Konzept vor 25 Jahren ins Leben gerufen wurde, wurden 7.500 ,Ubungsfirmen” gegriindet, die mit
dieser einzigartigen Lernmethode jahrlich Gber 200.000 Schuler erfolgreich geschult haben. Insgesamt wirkt
sich das Konzept positiv auf Bereiche wie die personliche Entwicklung, die Verbesserung von Soft Skills,
insbesondere in Bezug auf Zusammenarbeit, die Verringerung von Schulabbrichen, die Férderung der
Beschaftigungsfahigkeit der Schiler sowie deren Ausbildung in Sachen Unternehmertum und die
Entwicklung von Ideen fir die Griindung von Start-ups aus. Dariiber hinaus spielt die Ubungsfirma eine
wichtige Rolle bei der Integration von Menschen mit Behinderungen in die Gesellschaft.

Das Konzept wird in diversen Landern Uber verschiedene Bildungsstufen hinweg angewendet und richtet
sich an ein breites Spektrum von Zielgruppen. Dies sind junge Menschen aus Grundschulen sowie
weiterfihrenden Schulen, Studenten und auch Erwachsene, die ihre beruflichen Fahigkeiten auffrischen
mussen - darunter Arbeitslose, Frauen, die wieder in die Arbeitswelt zurlickkehren, und benachteiligte
Erwachsene. Die Lehrer sind flr das Konzept von entscheidender Bedeutung und fungieren als Vermittler
und Coach, wahrend echte Mentorenfirmen eventuell zuséatzlich technische und geschaftliche
Informationen bereitstellen, die zur effektiven Simulation der realen Arbeitswelt erforderlich sind. Die
Lehrkrafte kommen zudem von verschiedenen Institutionen, wie Berufsbildungszentren, technischen
Hochschulen, professionellen Hochschulen, echten Unternehmen, Universitdten, Handelskammern und
Gewerkschaften.

Dieses Handbuch ist Teil des IMPEET-Projektmaterials mit dem Ziel, ein Simulationsmodell eines
Unternehmens fur Schiler im Alter von 12 bis 15 Jahren zu erstellen, um ihre unternehmerischen
Fahigkeiten, sozialen Beziehungen und Verhalten zu fordern. Da die Qualitdt des Lernens in einer
Ubungsfirma vom Lehrer und dessen Wissen abhangt sowie von den Fahigkeiten, die Arbeit zu organisieren
und zu leiten und die Schiler zu motivieren und zu befahigen sich mit Wissen und Fahigkeiten auszustatten,
ist dieses Handbuch dem Ufa-Lehrer gewidmet.

Das Handbuch ist in 5 Bereiche unterteilt:

e Die allgemeine Einfiihrung in die Ubungsfirma (Ufa) -Methode vermittelt die Wissensgrundlagen
des Ufa-Konzepts;

e Die Schiller zu kennen hilft dem Lehrer, die Ufa-Schiiler zu leiten und sich auf die individuellen
Fahigkeiten und die Motivationsentwicklung des Schilers zu konzentrieren;

e Das kompetenzbasierte Training im Ufa-Teil basiert auf EntreCompt-Kompetenzen und enthélt
Beschreibungen verschiedener Aktivitaten, die wahrend der Ufa-Aktivitaten durchgefiihrt werden
konnten;

e Der Teil zur Bewertung der Kompetenzen von Schilern empfiehlt Lehrern Beispiele fir die
Bewertung von Schulern;

e Die Einfihrung der sieben INSPIRE-Strategien gegen Gewalt im Ufa-Teil bietet den Lehrern
verschiedene Aktionen, Aufgaben, Beispiele und Empfehlungen.

Wir hoffen, dass der Ufa-Lehrer von diesem Handbuch Gebrauch machen kann, um:
e das Wissen der Lehrer ber die Einrichtung und Verwaltung von Aktivitaten der Ubungsfirma im
Sekundarbereich zu verbessern;
e die Schiiler auf die Herausforderungen des Alltags vorzubereiten;
e die Schiler darauf vorzubereiten, unternehmerisches Denken umzusetzen;
e den Schulern eine praxisorientiertere Ausbildung zu bieten;
e den Schilern Kenntnisse Uber reale Geschéaftsprozesse zu vermitteln;
e das Bewusstsein der Schiler fir die reale Arbeits- und Wirtschaftswelt zu entwickeln;



e Schiler durch die Moglichkeiten zuklnftiger Berufe zu fihren.



1. DIE ALLGEMEINE EINFUHRUNG IN DIE METHODE VON UBUNGSFIRMEN

1.1. UFA BESCHREIBUNG UND HAUPTZIEL

Eine Ubungsfirma (Ufa) ist ein von Auszubildenden gefiihrtes Unternehmen, das wie ein echtes
Unternehmen agiert und die Geschaftsprozesse, Produkte und Dienstleistungen eines echten
Unternehmens darstellt. Eine Ufa dhnelt in Form, Organisation und Funktion einem echten Unternehmen.

Unter der Anleitung eines Lehrers sowie Business-Mentoren erstellen die Schiiler ihre Ubungsfirmen von
der Produktentwicklung Gber die Produktion und den Vertrieb bis hin zu Marketing, Verkauf,
Personalwesen, Buchhaltung/Finanzen und Webdesign. Die Schiiler sind als ,Angestellte” der Ufa fir deren
Leistung verantwortlich. Sie fihren Marktforschungen durch, schalten Werbeanzeigen, kaufen
Lagerbestande, planen Logistik, verkaufen simulierte Waren oder Dienstleistungen und zahlen Léhne,
Steuern, Sozialleistungen, usw. Jedes Unternehmen ist national und international mit anderen
Unternehmen des Ubungsfirmen-Netzwerks geschiftlich tatig, unter Befolgung von standardisierten
Geschaftsablaufen und -rahmen.

Ubungsfirmen stirken die akademischen Fahigkeiten und Leistungen, wecken das Interesse an Bildung und
steigern den Wunsch der Schiler nach Selbstentwicklung sowie lebenslangem Lernen. Die Schiler werden
aktiv in den Lernprozess und die Entscheidungsfindung miteingebunden, wodurch die Motivation, die
Initiative, die Kreativitdt und die Verantwortung der Schiler gesteigert werden. Lernen wird als natirlicher
Prozess erlebt, vor allem durch Interaktion. Die Schiler kénnen verschiedene Positionen und Aufgaben
ausprobieren und anhand dessen sehen, wohin ihre Karriere sie flihren konnte. Neben dem akademischen
Nutzen dient eine Ubungsfirma auch dazu, die Lebensqualitat zu verbessern und die Mobilitat der Schiler
zu erhoéhen, indem interkulturelles Lernen und der Respekt vor Diversitat gefoérdert werden.

Das Ufa-Konzept in der Sekundarstufe umfasst 3 Hauptpfeiler: Geschaftswelt, Bildungsbereich und
Motivationsentwicklung. Die konkrete Einflihrungszeit der Ubungsfirma variiert und hdngt von dem Kontext
ab, in dem sie festgelegt ist. Als solches kann das Erlebnis der Ubungsfirma in der Sekundarschule in
mindestens 100 Stunden pro Jahr umgesetzt werden.

In Bezug auf die Entwicklung spezifischer Kompetenzen wie sozialer, zwischenmenschlicher und weiteren
zeigt Bild Nr. 1, dass die folgende visuelle Darstellung angewendet werden kann.



SOCIAL — COOPERATIVE — DECISIONAL PROACTIVE

PRACTICE
ENTERPRISE
ACTIVITY

PLANNING SELECTION

ORGANIZATIONAL |— ASSERTIVE DIALECTICAL RELATIONSHIP

Bild Nr. 1. Entwicklung von Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kompetenzen in der Ubungsfirmenaktivitat
1.2. UFA LEHRERPROFIL

In einer Ubungsfirma Gbernehmen Lehrer die Rolle eines Arbeitsvermittlers. Der Lehrer unterstiitzt alle
Aktivitdten der Ubungsfirma: Er motiviert, fordert und unterstiitzt die Schiiler, da sie Rollen einnehmen, die
sich oft sehr von ihren Ublichen Lernaktivitaten am Arbeitsplatz unterscheiden. Anfanglich wird der Lehrer
eine wichtige Rolle bei der Leitung und Strukturierung der Aktivitdten in der Ubungsfirma spielen, bevor mit
zunehmendem Selbstvertrauen der Schiler der Lehrer zu einem Moderator wird. Die Schiler arbeiten in
Gruppen unter der allgemeinen Aufsicht des Lehrers und Gbernehmen gleichzeitig die Verantwortung fir
ihr eigenes Lernen und ihre Entwicklung.

Lehrer, die an der Ubungsfirma beteiligt sind, folgen einer Ausbildungsstruktur, um als guter
Arbeitsvermittler zu fungieren. Die Lehrer erhalten Richtlinien und dieses praktische Handbuch, um die
Ubungsfirma zu leiten und die Schiiler anhand derselben Bewertungskriterien zu bewerten.

Rollen und Ziele des Ufa-Lehrers:

e als Unternehmensexperte in dem Bereich agieren, in dem er/sie arbeitet und die Schuler als
,Mitarbeiter” behandeln.

e aktiv mit dem Koordinator/Manager am Aufbau der Ubungsfirma arbeiten und in Bezug auf
personliches Fachwissen das persdnliche Training und die persdnliche Entwicklung definieren.

e Feedback zu den wahrend des Kurses erworbenen Fahigkeiten priifen und geben und den zeitlichen
Verbleib in dieser Abteilung vorschlagen.

e als Teil des Lehrerteams arbeiten, um das Arbeitspensum zuzuweisen, Probleme und
Schwierigkeiten der Schiler zu I16sen, Fehler zu korrigieren, die Autonomie bei der Arbeit zu fordern
und den Schiilern Verantwortungsbewusstsein zu verleihen.

e Flexibilitdt bei der Planung des Kurses zeigen, insbesondere wenn er oder sie auch ein Lehrer fur
erganzende Kurse ist, bei denen die Anwendung der beim Uben erlernten Techniken fiir ein gutes
Ergebnis der Ubungsfirma erforderlich ist.

e weist die Initiative auf, mit unvorhergesehenen Umsténden im taglichen Betrieb der Ubungsfirma
umzugehen, die getroffenen Entscheidungen und ergriffenen MaRnahmen in Bezug auf die Schiler
zu rechtfertigen und die Motivation zu steigern.

Bildende und padagogische Fahigkeiten:
e Unterrichtserfahrung und auch spezielle Ausbildung in den klassischen Bereichen der Paddagogik;
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e Psychologie des Unterrichtens;

e lernstrategien;

e Motivationstechniken;

e Lehr-und Lernmethoden entsprechend den BedUrfnissen und Niveaus der Lernenden;
e learning by doing” -Unterrichtsmethode;

e projektbezogene Arbeit.

FUhrungs- und Personalkompetenzen:
e Mitarbeiterfihrung;
e  Gruppendynamik;
o Konfliktlosungsstrategien;
e Bereitschaft und Fahigkeit in einem Team zu arbeiten;
e Teamunterricht und Zusammenarbeit mit anderen Lehrern;
e Fahigkeit zu improvisieren und innovative Unterrichtsmethoden je nach Situation anzuwenden;
e in der Lage sein, Fehlern entgegenzutreten und angemessen auf Fehler anderer in der Gruppe zu
reagieren.
e offen fur Veranderungen und das Lernen von Neuem sein
e positive Filhrungsqualitdten aufweisen und mit gutem Beispiel vorangehen

Die Arbeit und die Verbindungen zu echten Unternehmen, die im selben Geschéftsfeld wie die Ufa arbeiten,
ermdglichen es dem Ufa-Lehrer, Uber die Anderungen der Geschiftsregeln in seinem Land,
Blroinnovationen, Informations- und Kommunikationstechnologien auf dem Laufenden zu bleiben.

Ein Ufa-Lehrer, der engagiert, motiviert, enthusiastisch, einnehmend und gut auf die Ufa-Aktivititen mit
klaren Aufgaben vorbereitet ist, kann die Schiler befdhigen, sich selbst herauszufordern und eine
unternehmerische Denkweise zu entwickeln.

Um als Unternehmer erfolgreich zu sein, missen die Schiler innovative Denkfahigkeiten erwerben; sie
mussen fur ihre eigenen Entscheidungen und Handlungen verantwortlich werden; und sie missen in der
Lage sein, gut zu kommunizieren und mit Menschen klarzukommen — Mitarbeitern, Lieferanten, Kunden
und Wirtschaftsinstitutionen. Sie missen mit einer Vielzahl von Informationen umgehen, welche die Schiler
motivieren kénnen, zu lernen, zu experimentieren, zu entdecken und schlieRlich ihre Fahigkeiten und
Fertigkeiten zu verbessern.

Es gibt keinen Lebensbereich, in dem sich diese Fahigkeiten nicht positiv auswirken, und sie sollten schon
in jungen Jahren dazu ermutigt werden, diese Fahigkeiten in realen Situationen anzuwenden.

Der Lehrer hat die Aufgabe, die Arbeitsprozesse und damit die Aufgaben flr jeden Arbeitsplatz zu
definieren.

Die Aufgabenliste oder Stellenbeschreibung ist ein strategisches Instrument, das den Schilern vom ersten
Moment an Autonomie gibt. Es ist erforderlich eine gewisse Vorsicht bei der Definition der Aufgabenliste
zu haben, indem deren Kompatibilitdt mit den logistischen Aspekten der Ubungsfirma sowie mit dem Fluss
der Dokumente und Tools Gberpriift wird. Fiir jede Ubungsfirma werden Aufgabenlisten in Bezug auf die
verschiedenen Zielgruppen angepasst.

1.3. ANGEWANDTE LEHRMETHODEN IN UFAS

Die Ufa ist ein Ort zum Experimentieren verschiedener Lehrmethoden:



Individuelle Arbeit — Selbstandiges Arbeiten ermdglichen. Wenn die Schiler bereits die
Mindestkompetenzen fir die Entwicklung von Aktivitdten erwerben, sollten sie je nach Gruppe und
Aufgabenstellungen versuchen die Aufgaben eigenstandig und ohne die Hilfe des Lehrers zu
verstehen und zu l6sen. Die Arbeit kann am Ende der Aufgabe Uberpriift werden, um nachtraglich
zu erklaren was verbessert werden kdnnte oder was gut gemacht wurde, wahrend der positive
Aspekt ist, dass der Schiler es geschafft hat, eine Losung zu finden und selbstandig zu arbeiten.
Frontaltraining. Einweisung. Die Standardmethode fir Unterrichtsaktivitdten findet in der ersten
Unterrichtsstunde statt, insbesondere zu Beginn der Ufa.

Gesprach und Diskussionen. Angebotsfahigkeit. Jede/r Teilnehmer/in muss die Moglichkeit haben,
ihre/seine eigene Meinung zur Funktionsweise der Ubungsfirma zu &uBern und mogliche
Verbesserungen vorzuschlagen. Diese Vorschlage werden mit anderen Kollegen besprochen,
sodass man gemeinsam Schlussfolgerungen und Entscheidungen treffen kann. Es ist wichtig, die
Motivation der Schiler bei diesen Diskussionen zu berlcksichtigen und ihnen falls notwendig zu
helfen, Ldsungen zu finden. Es sollte eine offene und einladende Atmosphare bestehen, in der man
sich ausdriicken und sicherstellen kann, dass alle Meinungen gleichermalSen bertcksichtigt werden.
Leittextmethode. Berufsbeschreibungen. Das Betriebsdokument fir den Schiiler, das
Informationen enthalt, die zur Gewahrleistung der Autonomie bei der Durchfiihrung von
Tatigkeiten am Arbeitsplatz erforderlich sind.

Teamwork und Zusammenarbeit. Wahrend der Arbeit in der Ubungsfirma mussen sich die Schiiler
gegenseitig helfen und ihre Kompetenzen auf die nachste Person Ubertragen kénnen, die in ihrer
Position arbeiten wird. Oft ist es flr Bilroarbeiten notwendig, einige Aktivitdten zusammen mit
anderen Kollegen durchzufiihren. Es ist wichtig, eine Gruppe zu bilden, die effizient arbeitet und
die Unternehmensentscheidungen respektiert. Sie sollten danach streben, ein gutes Ergebnis fur
die gesamte Firma zu erzielen.

Lernspiele sollen die Schiiler dabei unterstitzen, bestimmte Themen zu lernen und zu verstehen,
und ihnen beim Erlernen von Fertigkeiten mithilfe von Spielen helfen. Alle Arten von Spielen (Brett-
, Karten-, Videospiele, usw.) kénnen in der Lernumgebung der Ubungsfirma verwendet werden.
Spiele lehren Ufa-Schiilern, ihre Ziele zu erreichen, die Regeln zu erkennen, sich anzupassen,
Probleme auf unterhaltsame Weise zu l6sen, die Beteiligung, Motivation, Kreativitdt, soziale
Interaktion sowie Emotionen im Spiel selbst zu steigern, wahrend der Lernprozess stattfindet.
Selbstverantwortliches Lernen. Verantwortungsbewusstsein. Dieser Sinn spiegelt sich in den
Dokumenten und Vorgangen in jeder Abteilung der Ubungsfirma wider. Daher muss jeder Schiiler
seine/ihre eigenen Aufgaben verstehen und sich fir deren Ausfihrung verantwortlich fihlen. Ein
weiteres Tool zur Starkung des Verantwortungsbewusstseins ist die Verlagerung von Schilern von
einer Rolle in eine andere.

Der Ufa-Ansatz konzentriert sich auf das Lernen in vier Schlisselbereichen:

Eigentum Erfahrungsbezogen Zusammenarbeitend Reflektierend

Die Schiler | Das Lernen der Schiler | Die Schiler lernen mit | Die Schiler erleben die
Ubernehmen ist authentisch und | und von anderen und | Konsequenzen ihrer
Eigenverantwortung flr | realistisch. verstehen die Dynamik | Entscheidungen und

ihr Lernen.

von Teamarbeit.

wenden diese Erfahrung
auf zukinftige
Herausforderungen an.




1.4. BEZIEHUNGEN DER UFA-LEHRER ZUM NATIONALEN ZENTRALAMT

Ufa-Lehrer miissen sich an das nationale Ufa-Hauptbiiro (CO) wenden. CO umfasst mehrere Abteilungen,
die sich darauf konzentrieren, das Konzept der Ubungsfirma auf nationaler und internationaler Ebene zu
férdern und alle piddagogischen Unterstiitzungsdienste fir Ufa-Schiler und -Lehrer anzubieten. Diese
Leistungen sind:

Die Ausbildung neuer Ufa-Lehrer;

Die Informationen, Dokumentation fir den Aufbau/die Entwicklung von Ufa-Aktivitaten.

Das Korrespondenzzentrum, das den kommerziellen Austausch zwischen Praxisunternehmen
erleichtert und die Engpédsse des simulierten Marktes flllt.

Die Trainingsbank, die fiir die Simulation von Finanztransaktionen zwischen Ubungsfirmen
benotigt wird.

Das Postamt;

Das Finanzamt;

Das Sozialversicherungsamt;

Der arbeitsmedizinische Dienst;

Das anmeldende Amt;

Der Registrierungsservice fir Unternehmen;

Die Qualitatsaudits, um die Konformitat der Ufas mit den allgemeinen Regeln des Konzepts zu
Uberprifen;

Die Organisation von Tagungen fiir Ufa-Lehrer, Messen, Konferenzen oder anderen
Veranstaltungen des Ufa-Netzwerks.
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2. KENNEN SIE IHREN SCHULER

2.1.EINFUHRUNG

Eines der Hauptziele der Lehrer zu Beginn des Schuljahres ist es, die Schiler kennenzulernen, da es hilft,
starke Verbindungen zwischen Schilern und Lehrern aufzubauen und den Unterricht zu leiten. Eine positive
Beziehung und Verbindung zu den Schiilern, ist der beste Weg, um Verhaltensprobleme vorzubeugen, da
man den Lehrer kennt und respektiert. Es braucht Zeit, um eine Beziehung aufzubauen, was bedeutet, dass
man sich um jeden einzelnen Schiler kimmern und Vieraugengesprache fihren sollte.

Also, ,kenne nicht nur Facher und Disziplinen, sondern sei in der Lage, die Bedurfnisse und Vorlieben der
Schiler zu erkennen und zu verstehen, um den Unterricht produktiver und interessanter zu gestalten,
indem unterschiedliche Einstellungen und Ansétze der Schiler bericksichtigt werden.”

Diverse Empfehlungen, um die Ufa-Schiiler kennenzulernen:

Es sollte ein gewisser Zeitraum wahrend des Unterrichts eingeplant werden, um den emotionalen
Zustand der Schiler zu beurteilen, z.B. kann der Lehrer zu Beginn des Unterrichts im Raum
umhergehen und jeden Schiiler begriRen. Es ist eine Geste, auf der die Beziehung aufbauen kann,
da Interesse gezeigt wird.

Sich nur auf einige Personen zu konzentrieren, kdnnte andere auflen vor lassen. Sich als
Einzelperson kennenzulernen, das sich die Zeit nimmt, mit den Schilern zu sprechen, ist hilfreich,
um aufkommende Probleme zu bewaltigen. Wenn der Lehrer weil3, wie die einzelnen Personen
miteinander umgehen, ist dies ein Vorteil, um das Problem mit ihnen zu diskutieren und eine
Entscheidung Uber die Konsequenzen zu treffen.

Es ist wichtig, den Schilern zu zeigen, dass es einem wichtig ist, was in ihrem Leben geschieht.
Durch dieses Einfihlungsvermogen erfahren die Schiler, dass ein Lehrer zuhort, wenn sie ihn
brauchen.

Man kann von den Eltern viel Uber seine Schuler lernen.

2.2. UFA-KLASSENMANAGEMENT

Die Ufa-Klasse hat 3 wichtige Dimensionen:

Instruktionsdesign Verhaltenstberprifung Beziehungsforderung

e Zuverlassigkeit, Vielfalt;

e interessante Lektionen,
Fachkenntnisse;

e positive Erwartungen;

e sinnvolle Lernziele;

e Strukturierter Unterricht;

e Klare Arbeitsanweisungen/Job-
beschreibungen;

e Dynamisch.

e Vorbereiteter Raum.

e Klare Verhaltenserwartungen;

e Strategien fur mogliche
Probleme;

e Konsequente Umsetzung;

e Schnelles Eingreifen
Unterrichtsstorungen;

e Gruppenmobilisierung;

e Forderung des gewilnschten
Verhaltens.

bei

e Verantwortung der Schiler;

e Aktivitaten zu Beginn
Arbeit;

e \erstehen;

e Humor;

e Kommunikation;

e Authentizitat;

e Wertschatzung;

e Teilnahme der Schiiler.

der
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Die Schlisselfaktoren fir das Klassenmanagement sind:
e Ein unterstitzendes Klassenklima;
Gelegenheit zum Lernen, abgedeckte Inhalte;
Lehrplanausrichtung;
Lernorientierung festlegen;
Einheitlicher Inhalt ,roter Faden”;
Ubungs- und Anwendungsaktivititen;
Nachdenklicher Diskurs;
Sttzung der Schiler bei Verwaltung der Aufgaben;
Strategieunterricht;
Kooperatives Lernen;
Zielorientierte Einschatzung;
Leistungserwartungen.
Far das Klassenmanagement ist es wichtig, die Werte, Erfahrungen und Interessen jedes Schilers
herauszufinden. ,,Was brauchen sie? Warum brauchen sie es?”

Bild Nr. 2 beschreibt das Modell des Ufa-Unterrichts.

Lernpotential
Lehrer

v 4

Effekt

Klasse Wahrnehmun
n g und
Interpretatio
n

Lern-

aktivitat (Ergebni

s)

(Angeb
ot)

(Nutzen)

Unterrichtszeit

Kontext

kulturell regional Art der Schule

Klassenaufbau Didaktik Schul- und Klassenklima

Bild Nr. 2. Das Modell des Ufa-Unterrichts.

Bild Nr. 2 Erlauterung:

Lehrer Sachverstand, professionelle, didaktische, diagnostische Kompetenzen  zur
Klassenflhrung, Orientierung, Erwartungen und Ziele, Engagement, Geduld, Humor.

Klassen Prozessqualitat des Unterrichts,

(Angebot) Fachlbergreifend, fachspezifisch,
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Qualitadt des Lehr- und Lernmaterials.

Lernaktivitdt | Aktive Lernzeit im Ufa-Unterricht nach Lehrplan oder auRerschulischen Lernaktivitaten
(Nutzen)

Effekt
(Ergebnis) Padagogische Wirkung der Schule.

Kompetenzen: Fachkompetenz, Gesamtkompetenz, unternehmerische Kompetenz.

Lernpotential | Vorkenntnisse, Sprache(n), Intelligenz, Lern- und Gedéachtnisstrategien, Lernmotivation,

Einsatzbereitschaft, Ausdauer, Selbstvertrauen.

Familie Strukturmerkmale wie Niveau, Sprache, Kultur, Bildungsnahe,

Prozessmerkmale von Bildung und Sozialisation

Was kann dieses Modell fiir die Gruppenarbeit in einer Ufa bedeuten?

Hintergrund. Es ist wichtig, dass der Lehrer mit der Familie der Schiler Uber die Ausbildung, die
Ambitionen, die Erfolge, die Hobbys, den kulturellen Hintergrund und die Sprache sowie die
Schulnoten spricht.

Kommunikation. Ist der wichtigste Aspekt, um Kontakt zu knlpfen und stellt die Beziehungen
zwischen Lehrern und Schilern her.

Emotionen. Menschen sind unterschiedlich und individuell in Bezug auf Charakter und Verhalten.
Sie reagieren in dhnlichen Situationen unterschiedlich, manche verstecken ihre Gefiihle, um nicht
schwach zu wirken, wahrend es aus anderen herausplatzt. Die individuelle Herangehensweise
bedeutet, dass der Lehrer in der Lage sein sollte, echte Gefiihle und Emotionen zu unterscheiden
und mit ihnen umzugehen.

Einstellungen/Verhaltensweisen. Der Lehrer sollte in der Lage sein, Gber sich selbst nachzudenken,
aber auch die Schuler zur Selbstreflexion ermutigen.

Motivation. Was sind deine Traume? Die Schuler sollen fokussiert und konzentriert arbeiten, um
mogliche Schwierigkeiten zu bewaltigen und sich selbst zu motivieren.

Beziehung. Gute Beziehungen stehen im Fokus, da der Lehrer eine Doppelfunktion hat: Einerseits
muss er Inhalte von Schulfachern vermitteln: Didaktik ist ,Fihrung” und andererseits muss er eine
Vertrauensperson sein: Didaktik ist Assistent und Hilfe. Im Alltag besteht eine diinne Linie zwischen
den didaktischen Aspekten.

Lernstil. Er sollte auf die Personlichkeit der Schiler zugeschnitten sein, um die richtigen Methoden
und Inhalte auszuwdhlen und anzuwenden.

2.3. FRAGEN STELLEN

Um einen Fragebogen zu erstellen, missen die richtigen Fragen gestellt werden. Die falschen Fragen
beziehen sich auf den Lehrplan, auf langfristige Kursziele oder Ziele zum Ende des Jahres. Viele Lehrer fragen
zu Beginn des Schuljahres nur eine Frage: ,Was wollt ihr flr eure Karriere tun?“ Die falschen Fragen zu
stellen ist kontraproduktiv fir die Vorstellung der eigenen Zukunft. Im Gegensatz dazu konnte ein
Satzanfang wie ,Hast du jemals dariber nachgedacht” der Schlussel sein, um die Schiler Uber ihre
Moglichkeiten nachdenken zu lassen, um so Ideen zu verwandeln und zu verandern.

Mit den folgenden ,richtigen” Fragen kann der Lehrer einen sehr nitzlichen Fragebogen erstellen, um die
Beziehung zu seinen Schiilern zu pflegen, mehr Gber sie zu erfahren und ihren Verstand zu 6ffnen, um
Visionen fir die Ufa-Aktivitaten zu entwickeln. Fragenbeispiele:

Was machst du gerne in deiner Freizeit?

Welche Facher liebst und hasst du in der Schule? Und warum?
Beschreibe deinen Lieblingslehrer. Was hast du in diesem Fach gemacht?
Wie organisierst du dein Zimmer/Schlieffach/Rucksack?
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e Wenn es in der Schule um eine Sache gehen wirde und es meine Aufgabe ware, alle Facher rund
um diese eine Sache zu gestalten, welche wirde es sein und warum?

e Erhaltst du gute Noten in der Schule? Denkst du, dass du besser sein konntest? Erlautere.

e Wenn du die Wahl hattest, zur Schule zu gehen, wiirdest du kommen? Warum/Warum nicht?

e An welchen Sportarten oder Aktivitdten hast du in der Vergangenheit teilgenommen? Woran

mochtest du in dieser Schule teilnehmen?

e Wassind deine groRten Talente? Wenn ich deine Hilfe bei etwas benodtigen wirde, was ware es?
e Bevorzugst du Gruppenarbeit oder alleine zu arbeiten?
e Welche Sprachen spricht deine Familie zu Hause?

In der folgenden Tabelle befinden sich Beispiele flr Fragen und Aussagen, die den Lehrern dabei helfen
sollen, eigene Fragebdgen zu erstellen, um besser zu wissen, wie sich die Ufa-Schiiler auf die Arbeit in der

Ufa vorbereiten.

Bereich Fragen Aussagenbeispiele Kenntnisstand
Ablenkungen Hast du eine  kurze | Mir sind Dinge bewusst, die mich | Grundlage:
verwalten Aufmerksamkeitsspanne? ablenken kénnen, 1)Entdecken
Bist du leicht abgelenkt? Ich kann die Dinge ignorieren, die | 2)Erkunden
Kannst du dich auf deine | mich ablenken, Intermediar:
Aufgaben konzentrieren? Ich kann mir Gberlegen, wie ich mit | 3)Experiment
meinen Ablenkungen umgehen soll, | 4)Wagen
Nach einer Unterbrechung kann ich
schnell wieder mit dem Lernen
fortfahren.

Durchhalten Wartest du, bis du an der | Es schreckt mich nicht ab mal | Grundlage:
Reihe bist? festzustecken, 1)Entdecken
Bist du proaktiv? Mir ist bewusst, dass etwas zu lernen | 2)Erkunden
Storst du? manchmal schwierig ist, Intermediar:

Ich kann konzentriert bleiben, 3)Experiment
Ich kann weitermachen, auch wenn | 4)Wagen

ich etwas schwierig finde,

Ich kann aus meinen Fehlern lernen.

Aus Fehlern lernen | Kannst du Fehler erkennen? | Ich kann die Fehler erkennen, die ich | Grundlage:
Kannst du andere um Hilfe | gemacht habe, 1)Entdecken
bitten? Ich kann andere darum bitten, mirzu | 2)Erkunden
Anderst du deine Plane? helfen, aus meinen Fehlern zu | Intermediar:

lernen, 3)Experiment
Ich kann meine Plane andern, wenn | 4)Wagen
ich muss.

Organisiert Zeigst/Hast du | Ich kann das richtige Material zum | Grundlage:
organisatorische richtigen Unterricht mitbringen. 1)Entdecken
Fahigkeiten? Ich kann zur richtigen Zeit am | 2)Erkunden
Erledigst du deine Aufgaben | richtigen Ort sein. Intermediar:
sorgfaltig? Ich kann die nachsten Schritte | 3)Experiment
Kannst du deine Aufgaben | planen, die ich eventuell | 4)Wagen
planen und erledigen? unternehmen muss, um zu lernen.

Kannst du Vorschldage und | Ich  bin  vorausschauend  und

Losungen machen?

Uberlegen, was mich am Lernen
hindern konnte.
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Berufs- Kennst und wendest du die | Ich kann Klassifikationen und Serien | Grundlage:
qualifikationen notwendigen sowie mathematische | 1)Entdecken
mathematischen und [IKT- | Berechnungen durchfiihren und mit | 2)Erkunden
Grundlagen an? geometrischen Figuren, GroRen und | Intermediar:
MaRen arbeiten. 3)Experiment
Ich kann mit Daten und Fakten zu | 4)Wagen
Ereignissen arbeiten?
Ich  kann  Computerprogramme
identifizieren und verwenden.
Ich kann das Internet und E-Mails
benutzen.
Ich kann Tools und Gerate flr
Computer identifizieren und
verwenden — Drucker, Scanner...
Mit anderen | Kannst du in einer Gruppe | Ich kann die Ideen anderer Leute | Grundlage:
zusammenarbeiten | arbeiten oder arbeitest du | respektieren. 1)Entdecken
lieber alleine? Ich kann meine Ideen teilen. 2)Erkunden
Besitzt du | Ich  kann andere  Menschen | Intermediar:
Selbstbeherrschung? ermutigen. 3)Experiment
Bist du hilfsbereit? Ich kann eine aktive Rolle in der | 4)Wagen
Fallt es dir leicht mit den | Gruppe Gbernehmen.
anderen Schilern in Kontakt
zu treten?
Fragen stellen Bist du neugierig? Ich bin neugierig in Bezug auf Dinge | Grundlage:
Bist du selbstbewusst? und Menschen. 1)Entdecken
Ich kann eine Frage in meinem Kopf | 2)Erkunden
formulieren, bevor ich sie stelle. Intermediar:
Ich hore aufmerksam zu, damit ich | 3)Experiment
relevante Fragen stellen kann. 4)Wagen
Ich habe keine Angst davor etwas
nicht zu wissen.
Zuhoren Kannst du | Ich kann jemandem zeigen, dass ich | Grundlage:
Kommunikative komplexe/einfache zuhore, indem ich ihn anschaue. 1)Entdecken
Fahigkeiten Kommunikationen Ich kann Leuten meine | 2)Erkunden
(Muttersprache verstehen? Aufmerksamkeit schenken. Intermediar:
/Englisch) Kannst du | Ich kann Fragen zu dem | 3)Experiment
komplexe/einfache beantworten, was ich gehort habe. | 4)Wagen
schriftliche Ich  kann mich beim Sprechen
Kommunikationen abwechseln.
verstehen?
Kannst du deine Ideen in
mindlicher und schriftlicher
Form klar ausdricken?
Verantwortungs- Ubernimmst du | Man kann sich auf mich verlassen. Grundlage:
bewusst Verantwortung? Leute kdnnen mir vertrauen. 1)Entdecken
Bist du mit deinen Aufgaben | Ich kann unabhangig sein. 2)Erkunden
zufrieden? Ich  kann umgehend umsetzen, | Intermediar:
worum ich gefragt wurde. 3)Experiment
4)Wagen
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Kreativ

Regst du dich schnell in
neuen Situationen auf?
Passt du dich an neue
Bedingungen an?

Zeigst du operative
Autonomie?

Bist du in der Lage, neue
Situationen zu meistern?

Ich gehe gerne Risiken beim Lernen
ein.

Ich kann meine Vorstellungskraft
nutzen, indem ich meine Gedanken
Ideen erforschen lasse.

Ich kann mir neue Ideen einfallen
lassen und diese mit friheren
Erfahrungen verknipfen.

Grundlage:
1)Entdecken
2)Erkunden
Intermediar:
3)Experiment
4)Wagen

Wie wird ,Lehren”

beginnen die Schiler, sich selbst diese Fragen zu stellen und sie werden Teil ihrer Zukunft.

definiert? So wie Marketing, Kommunikation, Politik und Beziehungsaufbau. Ist
Lunterrichten” mehr als ,,erziehen” zu verstehen? Wenn ein Lehrer anfangt, die richtigen Fragen zu stellen,
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3. KOMPETENZBASIERTES TRAINING IN UFAS
3.1. EinflUhrung

Eine Kompetenz wird definiert als das, was eine Person zu tun hat (Leistung), unter welchen Bedingungen
es zu tun ist (Bedingungen) und wie gut es erledigt werden muss (Standards).
Die vier Saulen (Bild Nr. 3) fiir das Kompetenztraining in einer Ufa sind:

e Beteiligte Disziplinen bedeutet die Identifizierung der in einer Ufa erreichbaren Kompetenzen fiir
jede Disziplin, die voraussetzt, dass die Lehrkrafte das noch ,leere Kdstchen” mit der Bezeichnung
Ufa ausfiillen. Jeder Lehrer muss die in einer Ufa dynamisch erreichbaren Inhalte auswahlen.

e Die Ufa-Struktur oder das Ufa-Layout ist die Aufteilung nach Abteilungen, Biiros und Arbeitsplatzen
fir alle Schiler, um die erreichbaren Inhalte in einer Ufa mit den Zielen fir jeden Arbeitsplatz
anzupassen.

e Prozesse und Aufgabenbeschreibungen umfassen die Erstellung der Ufa-iibergreifenden Verfahren,
die Korrektur der Aufgabenliste fur jeden Arbeitsplatz in Abhangigkeit von der zu erreichenden
Kompetenz, fir jedes Verfahren sowie auch einen Jobrotationsplan.

e Die Kompetenzbewertung besteht aus einem Bewertungssystem flr jedes Ausbildungsziel am
Arbeitsplatz mit Rastern fur die Anfangs-, Zwischen- und Abschlussbewertung

Beteiligt
e
Disziplin

Kompete
Aufgabe nzbewert
nbeschre ung
ibungen

Bild Nr. 3. Die vier Saulen fiir das Kompetenztraining in einer Ufa

3.2. IDEEN UND CHANCEN - EINRICHTEN/ANDERN VON UFA-AKTIVITATEN
3.2.1. Ufa-Griindungsphasen

Die Errichtung einer Ufa durchlduft in der Regel drei Phasen: Orientierung, Konstruktion und Entwicklung.
Die folgende Tabelle zeigt die Aufgaben, die in jeder Griindungsphase einer Ufa zu erfiillen sind:

ORIENTIERUNG KONSTRUKTION ENTWICKLUNG

Planung Der formale Strukturaufbau und | Beginn des Handels
die Registrierung im CO

e Sammeln von | e Einschatzung des | e Die Planung aller
Informationen tber die Ufa Einstieglevels  (Kenntnisse, Geschaftsaktivitaten
- Konzept, Ziele und Kompetenzen, usw.) der (operative  Plane)  wird
Aufgaben. Schiler; eingeleitet.
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3.2.2. Ideen fiir eine neue Ufa-Branche

Untersuchung fir den
Aufbau einer Ufa - die
Anzahl der Stunden der Ufa
und der Arbeitsbereich der
zukinftigen Ufa.

Besichtigung bestehender
Ufas und

realer
Unternehmen.
Ausstattung des

Arbeitsraums (Blro) der
zukinftigen Ufa - Mébel,
BUroausstattung, eine
Internetverbindung.
Verbindung mit dem CO
und Einarbeitung in die
Website sowie die
vorhandenen Ufas.

Analyse des bestehenden
Ufa-Marktes.

Auswahl des
Arbeitsbereiches der Ufa
(Industrie, Handel,
Dienstleistungen, usw.).
Suche nach einem
Partnerunternehmen  aus
der realen Arbeitswelt.

Bei Bedarf sind Methoden
zum ,Aufholen” und ,Lernen
unterwegs” geplant.

Die Unterlagen fur die
Registrierung der Ufa sind
vorbereitet;

Die Anmeldeunterlagen
werden beim CO eingereicht
und die Bankkonten werden
eroffnet.

Der echte Geschéftspartner
wird besucht;

Die Organisationsstruktur des

Unternehmens wird
festgelegt.

Die Funktionen der einzelnen
Abteilungen und alle

wichtigen Geschaftsprozesse
werden beschrieben.
Die Einstellungsbedingungen

und die Anzahl der
Mitarbeiter werden
festgelegt.

Jobbeschreibungen der Ufa-
Schuler werden erstellt.

Die internen Dokumente der
Ufa werden erstellt.

Das Verfahren zur
Bewerbung um eine Stelle in
der Ufa ist vorbereitet und
wird umgesetzt.

Vertrdge werden vorbereitet.

Der Markt, die erwarteten

Ausgaben und Umsatze
werden geschatzt.
Kataloge, Werbemittel,

Preislisten, Angebote und
Bestellungen werden
erstellt und verteilt.
Anfragen an andere Ufas fir
Blroausstattung und
Bestandsverladung werden
vorbereitet.
Buchhaltungsunterlagen
werden erstellt und
verarbeitet.

Zu Beginn der Ufa-Aktivitaten (wdhrend der Orientierungsphase) kann der Lehrer die Klasse in mehrere
kleine Gruppen von mindestens 2 Schilern und maximal 4 Schilern aufteilen. Jede Gruppe muss eine
Unternehmensidee erstellen und die folgenden Fragen behandeln:

Geschaftstatigkeit;

Handelsname, Marke, Hauptslogan;

alle Arten traditioneller und elektronischer Adressen;
die Funktion(en), die jedes Mitglied (Schiler) in der Firma spielt, von den Leitern bis hin zu den
Mitarbeitern, die nach 3 Abteilungen unterteilt sind.
Mentorenfirmen in einem realen Geschaftsumfeld finden.
Das bedeutet, dass wir in einer Klasse von 25 Schiilern ungefahr 8 Ideen haben kénnen. AnschlieRend stellen
die Schiler ihre Ideen vor und stimmen Uber die beste Idee ab, welche Uber die weitere Grindung und
Entwicklung der Ufa entscheidet.
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Jede Schule, die eine Ufa griinden méchte, muss dies an ihre eigene Situation anpassen, auch wenn es
hilfreich ist, die Erfahrungen von anderen zu bericksichtigen. Nachfolgend befindet sich eine
Zusammenfassung der Ratschldge und bewahrten Verfahren zur Einfihrung einer Ubungsfirma.

Die Qualitat der Ressourcen spielt in der Ubungsfirma eine wichtige Rolle. Ein angenehmer Raum mit neuer
Technologie ist fiir die beteiligten Schiiler ansprechend. Eine Ufa sollte wie ein echtes Unternehmen gefiihrt
werden und kein Klassenzimmer mit etwas Technik sein. Die Schiiler missen das Gefihl haben, zu etwas zu
gehoren, das sich vom normalen Schulalltag unterscheidet.

Sponsor (Mentoren) Firmen sind eine nitzliche Quelle fur Fachwissen und Anleitung. Das Konzept ist ihnen
jedoch oftmals neu und sie finden die Idee moglicherweise ungewdéhnlich. In der Regel haben sie zudem
auch nur begrenzte Zeit/Ressourcen zur Verfiigung, die sie der Ubungsfirma zur Verfiigung stellen kénnen
und aus diesem Grund ist es wichtig, dass sie sorgfaltig Uber ihre Rolle informiert werden, damit sie ihre Zeit
effektiv nutzen kénnen.

3.2.3. Neugriindung der Ufa

Bei der Griindung einer Ubungsfirma gibt es eine Reihe von Aufgaben, die sowohl das Schulungskonzept als
auch die Ausstattung betreffen. Die folgende Checkliste beantwortet einige dieser Fragen:

Nr. | Aktion Bemerkungen

1. Festlegen der Dauer des allgemeinen
Engagements des Personals und der Schiiler;

2. Gesamtstunden pro Woche festlegen; Mindestens 3 Stunden hintereinander

3. Erwadgung der Lernziele

4, Lernprogrammvorbereitung Berlcksichtigung der individuellen Lernzeiten der

Schiler

5. Entscheidung Uber die Art des Unternehmens

6. Entscheidung Uber integrierte Themen

7. Aufgaben/Stellenbeschreibungen zur | Entsprechend den Bilros und
Vorbereitung der Schiler Stellenbeschreibungen

8. Jobrotationsplanung

9. Anmeldeformular ausfillen Bei der nationalen  Zentralstelle  der

Ubungsfirmen
10. | Ausflllen des Antragsformulars fir die | Bei der nationalen  Zentralstelle  der
Eroffnung eines Bankkontos Ubungsfirmen

3.2.4. Ufa-Programm

Die Praxis wird von 12-15-jahrigen Schilern ausgefiihrt. Das Programm besteht aus:

e Ubungsziele (Welche Bereiche sollten die Schiiler wahrend der Ubung kennenlernen? Welche
Fahigkeiten mussen sie nach Beendigung der Ubung erworben haben?);

e Methodisches und materielles Programmangebot (Welche didaktischen, methodischen,
technischen und organisatorischen Hilfsmittel diirfen die Schiiler zum Erreichen der Ubungsziele
verwenden und wie?);

e Ermitteln des Niveaus der theoretischen Kenntnisse und Erwartungen der Schiler
(Bekanntmachen der Schiler: Welche Geschaftsabldufe sind ihnen absolut unbekannt? Was
erhoffen sie sich von der Praxis bei der Ufa?);

e Bewertung der Arbeit bei der Ufa (Wie werden die in der Praxis erworbenen Kenntnisse oder
Fahigkeiten bewertet?);
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e Erlduterung des in die Ufa-Aktivitaten integrierten Themas;
e Arbeitszeiten und Zeitplan in der Ufa.

Beispiel fiir die Verteilung von 80 Arbeitsstunden unter 3 Abteilungen und 8 Biiros der Ufa

Abteilung Biros Stunden
PERSONAL Sekretariat 25
Personalstelle
VERWALTUNG Buchhaltung 25
Finanzen
HANDEL Verkauf 30
Einkaufe
Warenhaus
Marketing

3.2.5. Integrierte Facher

Ein Schultag ist normalerweise in bestimmte Stunden oder Lektionen unterteilt: erst Mathematik, dann
Erdkunde, dann die Ufa und so weiter bis zum Ende des Schultages. Wenn Erdkunde ansteht, ist keine Zeit
fur die Ufa. Normalerweise sagen oder denken die Lehrer: ,Jetzt ist meine Zeit! Vergiss alles andere tber
die anderen Facher!”.
Schulfacher und -stunden werden als hieb- und stichfeste Bestandteile betrachtet; jeder scheint an Beitrage
anderer Facher gebunden zu sein. Im wirklichen Leben ist das anders. Das wirkliche Leben ist nicht in
Schulfacher oder -stunden unterteilt; es ist offen fir Beitrdge aus allen Bereichen und verschiedenen
Themenbereichen. Im Alltag haben wir praktische Aufgaben zu erfiillen und praktische Probleme zu |6sen
und alle ,Unterrichtsstunden, Facher und Tools” sind miteinander vermischt. Wenn der Schiler zum
Beispiel etwas aus einem Supermarkt holen mochte, verwendet er alle Facher gleichzeitig und wahlt jenes
aus, welches er flr seinen speziellen Zweck benétigt. In diesem Fall kénnen Lehrer mithilfe von Erdkunde
und IKT den ndchstgelegenen Supermarkt auf dem Smartphone suchen, sie kdnnen mithilfe der Sprache
(Muttersprache) nach dem nachstgelegenen Supermarkt fragen oder eine Liste der Artikel verfassen, die
gekauft werden mussen, kdnnen Mathematik verwenden um die Kosten zu berechnen oder die Kosten von
zwei dhnlichen Artikeln zu vergleichen, wie beispielsweise bei zwei unterschiedlichen Dosen Orangensaft.
Mit anderen Worten, die Schiler missen eine Aktivitdt beenden, ein Ziel erreichen und Entscheidungen
treffen: sie missen zum nachstgelegenen Supermarkt gehen und die Dose Orangensaft holen, die sich am
meisten lohnt.

Bild Nr. 4 zeigt den Zusammenhang zwischen integrierten Schulfachern und Tatigkeiten einer Ubungsfirma.
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Bild Nr. 4. Integrierte Lehrplanfiacher einer Ubungsfirma

Hier sind zwei Hauptpunkte zu beachten: Wie kénnen Schulfacher in ein Ubungsfirmen-Projekt integriert
werden? Wie kénnen Schulfacher und -themen bei der Entwicklung eines Ufa-Projekts helfen? Wie kénnen
Ufa-Aktivitaten Schiilern in ihren Schulfachern helfen? Wie kénnen diese Aktivitaten den Schiilern helfen,
ihre ,schulischen” Kenntnisse, Werte, Fahigkeiten und Fertigkeiten zu verbessern?

Schulficher und Ufas. Nicht alle Schulficher lassen sich einfach in ein Ubungsfirmen-Projekt integrieren.
Infolgedessen sind einige Facher leichter zu integrieren. So ist IKT zum Beispiel das perfekte Schulfach fir
eine Ufa. Stelle dir eine Ubungsfirma vor, die auf den Verkauf von Sportartikeln spezialisiert ist, oder eine
internationale Fachmesse, auf der eine Ubungsfirma sportliche Darbietungen, Tanz- oder
Ballettvorfihrungen zeigt, um seine Aktivitdten vorzustellen. In der Regel bevorzugen Schiler in diesem
Alter — 12 bis 15 Jahre — Themen und Aktivitdten, bei denen Kreativitat gefragt ist. Ein weiterer Punkt ist,
dass die Schiler nicht aufgefordert werden kdnnen, sich schwierigen technischen und finanziellen
Problemen wie der ,konsolidierten Bilanz” und ahnlichen Themen zu stellen.

Die Aktivitdten einer Ubungsfirma dhneln dem alltdglichen Leben; sie bringen in der Regel den Alltag in die
Aktivitaten der Schule. Eine Ubungsfirma wird als etwas Globales angesehen. Die Schiiler arbeiten nicht an
einem bestimmten Schulfach; sie arbeiten an einem globalen Projekt und wahlen das Schulfach und das
Tool (einen Taschenrechner, ein Lineal, einen Kompass, ein Woérterbuch, einen Scanner, ein Programm, ...),
das sie in einem bestimmten Schritt ihres Projekts bendtigen, abhdngig von der Aktivitat, die sie in diesem
Moment machen. In der Aktivitat konnen sie Tools aus verschiedenen Schulfachern gleichzeitig verwenden:
Mathematik, IKT, Englisch, Landessprache, Kunst, Erdkunde, Geschichte und mehr.

Bereiten sie eine Werbebroschiire vor? Sie werden wahrscheinlich Englisch oder ihre eigene Sprache
brauchen; sie werden womoglich Technologie, IKT und Computer-Software oder -Programme benétigen,
von Word Uber PowerPoint bis hin zu Photoshop und mehr; sie werden eventuell Mathematik brauchen,
um die MaRe von Bildern und Darstellungen zu berechnen und wo sie sich auf der Broschiire befinden
sollen; sie werden wahrscheinlich Kunst brauchen, wenn sie ihren eigenen Flyer und mehr zeichnen wollen.
Sie beno6tigen womaglich auch ihre Smartphones oder Kameras, um Bilder aufzunehmen. Bereiten sie einen
Werbespot oder eine Art Videoprasentation vor? Dann werden sie eventuell auch Musik brauchen.

Das Fazit ist klar: Schulfacher sind eine groRe Hilfe bei der Tatigkeit einer Ubungsfirma.
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Ufa und Schulfacher. Ufa-Aktivitidten helfen den Schilern, ihre , schulischen” Kenntnisse, Werte,
Fahigkeiten und Fertigkeiten zu verbessern:

Englisch. Die Referenzsprache innerhalb des weltweiten Ufa-Netzwerks ist Englisch, daher sollten
alle Dokumente und Mitteilungen sowie der internationale Handel in Englisch erfolgen. So sollte
zum Beispiel der Produktkatalog in der Landessprache sowie in Englisch verfasst sein und dies gilt
auch fir alle restlichen auf der Messe verwendeten Dokumente: Verkdufe, Einkdufe, Rechnungen,
Produktkataloge, Broschiren, Flyer und mehr. Eine der Aufgaben der Ufa ist die Erstellung der Ufa-
Website und/oder des Ufa-Webshops. Die auf der Website verwendete Sprache sollte Englisch sein,
da sich die Website im Internet befindet und daher Gberall auf der Welt zu sehen ist. Gleiches gilt
fir internationale Messen der Ubungsfirma und fiir internationale Videokonferenzen zwischen Ufas
aus verschiedenen Landern: Englisch ist die einzige Kommunikationssprache. Direkte Kontakte zu
anderen Unternehmen, Geschaftsvereinbarungen und Verhandlungen sowie Handelsgeschéafte
missen in englischer Sprache durchgefiihrt werden. Ein weiterer Aspekt ist sehr interessant und
wichtig: in diesen Situationen wird Englisch auf reale und kommunikative Weise verwendet und
nicht wie in einer Schule oder im Grammatikunterricht. Man benutzt Englisch, um Informationen
zu geben und zu empfangen, um zu verstehen und verstanden zu werden, und nicht nur, um das
Gerundium von ,sit” oder die Vergangenheitsform von ,have” zu bilden.

Die IKT ist von wesentlicher Bedeutung und wird haufig in Ufa-Aktivitaten eingesetzt. Es kann KEINE
Ufa-Aktivitat ohne IT-Tools und -Programme geben und es kann KEINE Ufa ohne Computer geben.
Jedes Biiro in der Ufa verfiigt (iber einen eigenen Computer und eigene Computer-Tools wie
Drucker, Scanner, Internetverbindung und mehr. Die Verwendung von E-Mail und ahnlichen
Programmen ist von entscheidender Bedeutung fir Ufas, da sie einen starken
Kommunikationskanal mit anderen Ufas sowie der AuRenwelt bieten. Die Verwendung eines PCs,
PC-Software und -Tools ist das perfekte Beispiel fiir das Ufa-Motto , learning by doing”, denn je
haufiger man einen Computer und IKT-Programme verwendet, desto besser KANN man diese
einsetzen und umso mehr kann man seine Fahigkeiten und Fertigkeiten VERBESSERN. Computer
sind in jedem Schritt und bei jeder Aktivitat in einer Ufa sehr wichtig. Alle Dokumente, Bestellungen,
Auftragsbestatigungen, Lieferscheine, Rechnungen, Kataloge, Werbeprospekte und mehr werden
mithilfe von einfachen Computerprogrammen erstellt - MS Word oder PowerPoint oder Excel oder
Publisher - bis hin zu komplexeren wie Photoshop. Eine sehr anregende und herausfordernde
Aufgabe ist die Erstellung der Ufa-Website und des Webshops. Das Erstellen einer Website kann
sehr einfach sein. Im Internet finden sich verschiedene kostenlose Mdglichkeiten. Eine davon ist
beispielsweise die Verwendung von vorgefertigten Vorlagen von www.wix.com oder
www.weebly.com. Sie sind kostenlos und nicht schwer zu bedienen, da die Schiler keine Experten
fUr Programmiersprachen oder hervorragende Programmierer sein missen. Eine sehr gute und
kreative Tatigkeit ist das Erstellen von Video-Werbespots. Schiler bendtigen weder professionelle
noch teure Videokameras. Sie konnen ihre Smartphones als Videokameras verwenden und dann
mit kostenlosen und einfachen Videobearbeitungsprogrammen Videos erstellen, angefangen mit
Windows Movie Maker. Interessante Werbespots kénnen mit Sparkol VideoScribe, Explaindio oder
Powtoon erstellt werden. Sie verfligen Uber eine integrierte Bibliothek, mit der Benutzer
Animationen und Zeichnungen erstellen kénnen.

Mathe ist dulerst wichtig. Schiiler missen Dokumente ausfillen, in denen sie Mehrwertsteuer,
Betrédge, Rabatte, Gesamtsummen und mehr finden. Sie miissen mit Bankkonten, Uberweisungen,
Bankschecks, etc. umgehen. Eines der schwierigsten Themen im Alter von 12/13 Jahren ist das
prozentuale Konzept und Verfahren. Im Mathematikunterricht gehen die Lehrer im Allgemeinen
von der Theorie aus und erlautern den Prozentsatz; sie gehen vom prozentualen Konzept aus, was
fir die Schiler schwierig und verwirrend sein kann. Bei Ufa-Aktivititen wird das Verfahren
aufgehoben. Es missen Dokumente wie Rechnungen oder Auftragsbestdtigungen ausgefillt
werden, und die Schiler missen Prozentsatze fir Mehrwertsteuer oder Rabatte anwenden. Den
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Schilern wird das richtige Verfahren zur Berechnung des Prozentsatzes beigebracht und erst wenn
sie es richtig berechnen kénnen, diskutieren wir das Thema aus theoretischer Sicht: die Schiler
lernen durch ihre Handlungen und handeln und lernen gleichzeitig.

Geschichte und Erdkunde benétigen ein spezielles Projekt innerhalb der Ufa-Aktivitaten. Sie kénnen
sich auf die Produkte im Katalog oder auf das Tatigkeitsfeld einer Ufa beziehen. Betrachten wir eine
Ufa, die sich auf den Verkauf lokaler typischer Produkte spezialisiert. Die Produkte im Katalog haben
eine Geschichte und ihre Geschichte ist mit dem Ort verbunden, in dem die Schiler leben und
darum ist es also wirklich interessant, den Hintergrund eines typischen Produkts zu entdecken. Ein
Teil des Ufa-Projekts kénnte der Veranschaulichung der Geschichte und der Traditionen gewidmet
werden und es kdnnte ein spezieller Flyer oder eine Broschiire zu diesen Aspekten erstellt werden.
Wenn wir die Tatigkeit einer als Reisebiiro spezialisierten Ufa betrachten, ist der Zusammenhang

mit Erdkunde und Geschichte sehr klar.

Die folgenden Tabellen zeigen Beispiele fir die mogliche Integration des Lehrplans fir Schulen in Ufa-

Aktivitaten.
Maogliche Integration von Schulfachern in Ufa-Aktivitaten
Schulfach Aktivitit / Projekt der Ufa
Muttersprache / Werbeprospekte, Flyer, Dokumente (Bestellung, Auftragsbestatigung,
Englisch Lieferscheine, Rechnung...), Katalog, Preisliste — E-Mails, Posteingangs- und
MUNDLICH Postausgangsregister, Website und Webshop, Werbespot, Unternehmenstreffen,
SCHRIFTLICH Telefonanrufe, Internationale Messen von Ufas, ...
Mathe Mehrwertsteuer-Prozentsatz,  Rabatt-Prozentsatz, Summen, Kauf- und
Verkaufsbelege, Rechnungsbelege, Bankkonto, Uberweisungen, Bankschecks, ...
Erdkunde Logoerstellung, Produktkatalog, Prospekte und Flyer, Werbeaktivitaten, ...
....und so weiter.... Jedes Schulfach kénnte in Form von Beitrdgen beschrieben werden, die fir
Aktivitidten / Birros in einer Ufa bereitgestellt werden.

Mdgliche Integration von operativen Aufgaben / Ufa-Projekt in das Schulfach

BURO /Aktivitat/in der | OPERATIVE AUFGABE Schulfach

Ufa

MARKETING Erstellung eines Logos Nationalsprache - Englisch

Kunst, IKT, Erdkunde, Geschichte...

MARKETING Herstellung eines | Nationalsprache — Englisch, Kunst, IKT, Mathe,
Produktkatalogs Erdkunde, Geschichte ...

MARKETING Vorbereitung von | Nationalsprache - Englisch, Kunst,
Werbeprospekten/Flyer Technologie, IKT, Mathe...

... und so weiter... Jede Biiro- / Betriebsaufgabe kdnnte in Bezug auf das betreffende Schulfach
analysiert werden.

Es kommen viele Schulfacher und -fahigkeiten ins Spiel, von der Landessprache fir Skripte Gber Musik bis
hin zu Kunst und zu jedem anderen moglichen Fach. Der richtige Weg fiihrt von der Praxis zur Theorie und
nicht von der Theorie zur Praxis.

3.2.6. Raum fiir die Ideenentwicklung der Schiiler innerhalb der Ufas

Jedes Jahr kann die Schule die operative Form der Ufas festlegen.
e Grindung einer neuen Ufa. Auf diese Weise durchlaufen die Ufa-Schiiler alle Verfahren und
Phasen der Unternehmensgriindung: Erstellung einer Geschéftsidee/eines Geschéftsplans,
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Registrierung eines Unternehmens, Eréffnung von Bankkonten, Einstellung von Mitarbeitern,
FUhrung eines Geschafts und SchlieRung eines Unternehmens aufgrund von Insolvenz oder aus
anderen Grinden. Zu lernen wie man ein Unternehmen griindet, 6ffnet die Tir zu neuen
Arbeitsplatzen und der zukinftigen Schaffung neuer Unternehmen, da Ufa-Schiiler in der Lage
sein werden, ihre eigenen Geschéaftsideen zu generieren und umzusetzen.

Das Ubernehmen einer bestehenden Ufa. Schiler, die an einer Ufa arbeiten, kénnen eine Ufa von
ehemaligen Ufa-Schiilern ibernehmen und eine bereits bestehende Ufa leiten. Eine betrachtliche
Anzahl der derzeit existierenden Ufas wird auf diese Weise betrieben. Neue Ufa-Schiiler
bekommen eine Vorstellung davon, wie es ist, in einem Unternehmen beschaftigt zu sein, welches
es schon seit Jahren gibt. In diesem Fall verpassen die Ufa-Schiler die Phase der
Unternehmensgriindung, der Generierung von Geschéftsideen und der praktischen Umsetzung.
Natiirlich sollten viele Verbesserungen und neue Ideen in eine bestehende Ufa eingefiihrt werden
—um sicherzustellen, dass eine Ausbildung im Unternehmertum auch Teil der Ufa ist:

O heues Logo,
o neue Kataloge,
o neue Dokumentationen,
o neue Ereignisse,
o neue Plane fur die Teilnahme an Messen,
o neue Verfahren,
o neue Struktur und Positionen,
O usw.
3.2.7. Leitfragen
Ideen und Maoglichkeiten

Kernkompetenzen | Leitfragen Antworten

Moglichkeiten Woher weil man, dass die | Durch neue Ideen, die Erstellung von

erkennen Schiler in der Lage sind, ihre | Katalogen, die Erstellung von Videos, das
persoénlichen, kulturellen, | Brainstorming von Logos, Spots,
sozialen und beruflichen | Prasentationen  zur  Erstellung  von
Moglichkeiten zum Einbringen | Radiowerbung, Zeitungsanzeigen.
neuer ldeen auszudrlcken?

Kreativitat Wie kénnen Anreize fir die | Die Schiller gestalten die Ziele der Ufa mit
Moglichkeiten  der  Schiler | und schreiben/reprasentieren diese auf
geschaffen werden, auf der | groRen Postern an der Wand. Diese sollen
Grundlage ihrer Visionen Ziele | die Schiler an die Mission erinnern und
mitzugestalten? werden regelmallig mit den tatsachlichen

Ergebnissen verglichen und im Auge
behalten.

Vision Wie kann man zeigen, dass | Die Schiler erhalten eine Fallsituation und
Raum und Tools zur Verfligung | sollen verschiedene Losungen erarbeiten. Es
stehen, um die Kreativitat der | ist wichtig, die unterschiedlichen
Schiler zu erkunden? Sichtweisen  zu  respektieren,  Fehler

zuzugeben und zusammenzuarbeiten. Die
kreativen Ideen werden in der gesamten
Gruppe diskutiert und optimiert. Der Lehrer
Ubernimmt die Rolle des Moderators und
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Ideen schatzen

Ethisches
nachhaltiges
Denken

und

stellt den Schilern den erforderlichen Raum
und die Tools zur Verfligung.

Woher weif man, dass Ufa-
Schuler unter Verwendung ihrer
identifizierten  Starken  und
Talente verschiedene Losungen

far bestimmte
Beispielsituationen finden
kdnnen?

Der Fragebogen ,Kennen Sie lhren Schiler”
soll dazu dienen, eine vielfaltige Gruppe von
Schilern zusammenzustellen, die dank ihren
Starken und Talenten von anderen lernen
kénnen. Dies sollte Pluralitat und Vielfalt in
Bezug auf die Zusammenarbeit und das
Erkennen unterschiedlicher Perspektiven
ermoglichen.

Gibt es eine offene Atmosphare
in der Struktur der Ufa, um
unterschiedliche Werte,
Meinungen und Ideen zu
respektieren?

Beispielsweise eine Vereinbarung zum
Arbeitsumfeld verfassen, die von allen Ufa-
Schilern unterzeichnet wird — unter
welchen Bedingungen fihle ich mich beim
Arbeiten wohl, wie kann ich zu einem guten
Arbeitsklima  beitragen?  Eine  aktive
Formulierung — anstatt man muss/kann
nicht. Was sind die Konsequenzen eines
VerstolRes? Diese Vereinbarung wird durch
den Konsens aller Schuler erzielt, da sie alle
das gleiche Entscheidungsrecht haben.

Gibt es eine Liste mit
verschiedenen Kriterien fir die
Arbeitszufriedenheit/Team-

Den Schiilern wird ein Fragebogen zur
Verfigung gestellt. (Kann ich meine
Fahigkeiten in einer Ufa einsetzen? Erhalte

funktionalitdt, die fir den |ich Feedback? Wie kénnen introvertierte
Teamfahigkeitsbericht  erstellt | Schilerihre Meinung duRern? Haben alle die
wurde? gleichen Modglichkeiten? Fihlen sich alle
geschatzt? Werden diese individuellen
Schilerfahigkeiten nachverfolgt und wird
der Fortschritt und die Entwicklung
Uberwacht? Wird ein Teamprofil erstellt?)
Werden Situationen mit | Z.B. Bewerbungsgesprache, Logowechsel,
Herausforderungen Kundenbeschwerden, Wechsel sonstiger
(Rollenspielszenarien), die dann | Marketingmaterialien.  Gut, um  die

zu einem tieferen Lernpfad auf

traditionellen Methoden zu hinterfragen

personlicher und | und auch die Einstellung zu &ndern -
unternehmerischer Ebene | Besprechungsraum, falls verflgbar; Platz im
fihren  koénnen, von den | Klassenzimmer oder bei Veranstaltungen im
Schilern betrachtet? Freien schaffen.

Wurden Definitionen wie | Diese Worte werden ausdricklich erwahnt,
Integritat, Ehrlichkeit, | erklart und diskutiert. Beispielsweise
Verantwortung, Mut  und | missen die Teams sich Bedeutungen daflr

Engagement erldutert und mit
den Schulern diskutiert?

ausdenken und diese dann erraten.

Gibt es eine Liste mit Beispielen
far umweltfreundliches
Verhalten, von denen eine Ufa-
Community profitiert?

Es sollte von der UNESCO visuell vertretene
SDG-Ziele, Inspire Principle Visual, UNESCO-
Saule, SDGs, usw. geben.
Beispielsweise nachhaltige
entwickeln, herausfinden,

Produkte
woher  die
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Materialien fir die Produkte stammen, ein
Statement zur Nachhaltigkeit verfassen —
Bewusstseinsbildung durch die Produkte
selbst. Verpackung, usw.

Wie konnen die Schiler sehen,
wie sich Ihre Handlungen auf die
Ufa/Gemeinschaft und  die
Gesellschaft auswirken?

Die Schiler koénnen auf die SDGs
zurickgreifen, ein visuelles
Wirkungsdiagramm der Individuen auf das
breitere Okosystem erstellen und
Moglichkeiten finden, wie sie sich auf das
Privat- und Arbeitsleben auswirken kénnen.
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3.3. RESSOURCEN — VORBEREITUNG DER ARBEIT IN UFAS

3.3.1. Hauptprinzipien der Arbeitsorganisation

Die Ubungsfirmen handeln virtuelle Produkte und Dienstleistungen mit anderen simulierten Unternehmen

auf lokaler,

nationaler

oder

internationaler

Ebene.

Bei

dieser Interaktion werden Geld- und

Finanzinstitutionen oder andere Einrichtungen vom Zentralamt imitiert. Die Geschaftsentscheidungen, -
dokumentationen und -aktivitdten sind jedoch real und basieren auf einem echten ausgestatteten Biro.

Phasen der Praxisorganisation bei der Ufa

Phase

Ziel

Dauer

Resultat der Phase

Mindestens 1

Einweisung in die Ufa-Aktivitat und Erwerb
unzureichender Kenntnisse im Umgang mit
der Ufa.

Ausarbeitung  oder  Erneuerung  des
methodischen Materials zugunsten der
Selbststdandigkeit des Schilers.

Vorbereitung  fur | Woche vor | Vorbereitung der Raumlichkeiten fir die
Vorbereitung die  Arbeit mit | der Ufa.
Schilern EinfUhrungs- Erstellung der Blromaterialliste und
vorlesung Bestellung.
Mobilisierung des notwendigen Personals.
Ausarbeitung/Erneuerung des
Arbeitsprogramms bei der Ufa, Aufstellung
eines Arbeitszeitplans, Arbeitszeiten.
Festlegung der Prioritdt fir Aktivitdten der
Ufa.
Entscheidungen darlber, wie der
Geschaftsbereich der Ufa ausgewahlt wird.
Koordination des Bewertungssystems der
Ufa.
Selbstvorbereitung far die
EinfUhrungsvorlesung.
Aufteilung der Arbeit auf alle Schiiler, die bei
der Ufa arbeiten werden.
Prasentation von Vorteilen und Stdrken in
der Ufa.
Einweisung der | 1 Stunde Vorbereitung und Demonstration der
Schiler in  die | Mindestens 2 | Prasentation der praktischen Arbeit und
Einflhrungs- Ubungsziele, den | Arbeitstage ihrer Bewertung in der Ufa.
stunde Kurs und  die | vor Zuweisung der Schuler in die Abteilungen.
erwarteten Ubungsbeginn | Erlduterung, wie der Geschéaftsbereich der
Resultate Ufa ausgewahlt wird.

Mehr Gber die Schler erfahren.

Kontaktarbeit in
den Abteilungen/
Biros

Teamarbeit richtig
darlegen und
Schiler beraten

72 Stunden

Vorbereitung von Teamaufgaben fir die
Schiler, abhdngig von ihren Abteilungen.
Beratung und Ratschlage. Kontrolle der
Teamarbeit.
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Selbstandige Einzelne Beratungen und Ratschlage.
Arbeit der Schiler | Arbeitsaufgaben Erflllung von Aufgaben.
richtig benennen | 80 Stunden Vorbereitung und  Organisation  von
und Schuler Meetings.
beraten
Arbeitsbewertung | Organisation der Kontrolle der Abhaltung eines vereinbarten
der Schiler in den | Bewertungs- 8 Stunden Treffens.
Abteilungen verfahren Organisation von Prifungen und Bewertung
der Fahigkeiten der Schler.
AbschlieRende Bestimmung eines
Bewertung der | Notenpunkts  flr | Der letzte | Berechnung des  Prozentsatzes  der
Ubung die Ubung des | Ubungstag erreichten Ziele
Schilers
Ermittlung der
Feedback Meinung der | Der letzte
Schiiler zu den Ufa- | Ubungstag Befragung der Schiiler
Aktivitaten
Erhalt des
Vorbereitung des | Nachweises der | Die erste
Zertifikats praktischen Woche nach | Vorbereitung und Vergabe von Zertifikaten.
Leistungen der | der Ubung
Schuler
Schlussfolgerungen Zusammenfassung und Vergleich
Zusammenfassung | zu verbesserungs- | Einmal pro | verschiedener Gruppenumfrageergebnisse.
der Umfrage- | fahigen Bereichen | Jahr Schlussfolgerungen ziehen.
ergebnisse ziehen
Vorschlage zur | Verbesserung der | Bis zum | Der Schul- oder Abteilungsverwaltung
Verbesserung der | praxisbezogenen nachsten Vorschlage unterbreiten.
Ufa-Aktivitat Organisation Schuljahr

3.3.2. Vorbereitung der ersten Lektion

Wenn die Ufa-Aktivitat kontinuierlich durchgefiihrt wird, ist der erste Arbeitstag bei der Ufa sehr dhnlich
wie bei anderen Ubungsfirmen. Ein Schiilerteam wird oft durch ein anderes ersetzt, daher sollte der Leiter
der Ufa eine Présentation vorbereiten und jedes neue Team mit den folgenden Aspekten vertraut machen:
e Was eine Ufa ist, sowohl das nationale als auch das weltweite Ufa-Netzwerk:
o Ufa-Konzept
o Geschichte der Ufa;
o Nationales Zentralamt;
o Europen — Pen International Association.
e Vorstellung der spezifischen Aktivitat der Ufa, an der die Schiiler iiben werden:
o Ufa-Aktivitat (was in der Ufa gehandelt wird, wann sie gegriindet wurde, alle
Firmenangaben und Daten);
o Abteilungen/Blros (eine Liste der Abteilungen sowie eine kurze Beschreibung der
Aktivitaten der einzelnen Abteilungen);
o Arbeitsorganisation der Ufa (wie die Schiiler die Abteilungen wechseln, wie lange sie in
einer Abteilung arbeiten werden, usw.);

28



o Position (es ist notwendig, die Schiler mit den Stellenbeschreibungen vertraut zu machen,
damit sie beim Verfassen eines Motivationsschreibens die Grinde fir ihre Bewerbung formulieren
konnen);

o Erfolge der Firma (fall sie auf der Messe gewonnen hat, falls die Ufa fiir ihre jdhrliche
Aktivitat gelobt wurde, falls sie an verschiedenen Veranstaltungen teilgenommen oder diese
organisiert hat oder bei jeglichen anderen Erfolgen; diese sollten auf jeden Fall erwahnt werden, da
dies die Schuler vorantreibt).

e Prisentation des Ufa-Programms.
e Prisentation der Ufa-Regeln:

o an Anwesenheit und Arbeitsdisziplin;

o Beginn und Ende der Arbeitszeit; Zeit flr Pausen;

o Interne Ufa-Kommunikation (der Kommunikationsprozess zwischen Mitarbeitern,
Abteilungen, Schiillern und dem Leiter der Ufa);

o Kenntnisnahme der Sicherheitsregeln.

o Ufa-Zertifikat:

o Erklarung, um was es sich handelt und wie es zur weiteren beruflichen Laufbahn des
Schulers beitragen kann;

o Voraussetzungen fiir den Erhalt des Ufa-Zertifikats (siehe Beispiel unten) (Das System sollte
durchdacht sein. In einigen Bildungseinrichtungen werden sie nur an Schiler vergeben, die 7 bis 10
Punkte erhalten haben, in anderen (auRerschulische Aktivitdten) — zusatzlich werden die Kriterien
der Kompetenzleistung/Anwesenheit berticksichtigt). Das Zertifikat kann in der Landessprache oder
in zwei Sprachen ausgehandigt werden - in der Landessprache und in englischer Sprache.

Zertifikatbeispiel
Vorderseite

[Trainee Quality Achievement Certificate

the Name of the Institution certifies that

Name of Student

Class A,B etc.

has fulfilled the minimum quality standards of IMPEET project
at the Practice Enterprise name of PE

located at name and address of institution
Place and date

Signature of institution head

Rulckseite
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Technical skills

« Fundamental computer skills, hardware and file management
+ Manage word processing software such as MS Word

= Basic spreadsheet and presentation software skills

+ Practical use of Internet, social networking and email

¢ Familiar with and able to work with commonly used office communication tools and equipment

Professional skills

Proficiency in native language both oral and written
Familiarized with basic English in communication

Basic understanding of workplace health and security issues
Awareness and use of business procedures in a company
Ability to handle and manage documents within a company
Understand information flow charts within a company

Social skills

Communication — effectively communicate within the company

Flexibility - be flexible within your work environment

Cooperation - cooperate with other people within the company

Problem solving - take part in problem solving within the company

Decision making - make decisions when necessary

Motivation - proper attitude to company and work responsibilities

Assertiveness - stand up for yourselfand your opinions

Responsibility - be responsible for the work at the company

Time management - recognize and manage time limits for responsibilities within the company
Autonomy - ability to work independently when needed

3.3.3. Lern- und Arbeitsumfeld

Die Ubungsfirma verwendet persénliche Lernumgebungen — in einem realistisch ausgestatteten Biiro — die
durch online simulierte internationale und nationale Interaktionen mit anderen Ubungsfirmen, Banken,
Kunden, Lieferanten, usw. ergidnzt werden. Die Erfahrung innerhalb der Ubungsfirma erfolgt entweder in
Form von Aktivitaten innerhalb oder auRRerhalb des Lehrplans. Die didaktische Methodik stiitzt sich auf
handlungs- und praxisorientiertes Lernen, also ,learning by doing”, gemeinschaftliches Lernen, erganzt
durch Wettbewerbe. Im Programm ist das Training bei den Ubungsfirmen personalisiert. Selbstgesteuertes
Lernen ist eine wichtige padagogische Komponente. Jede/r Schiler/in verwaltet seine/ihre Rolle und nimmt
an einem Prozess des technischen Wissenstransfers teil. Alle Schiiler erleben den gesamten Ubungsfirmen-
Zyklus auf Rotationsbasis. Je nach konkreter Umsetzung wird die Erfahrung in der Ubungsfirma in der Regel
durch Vorlesungen oder dhnliche Schulaktivitdten erganzt.

Die physische Umgebung wird nach Méoglichkeit der eines modernen Blros in einem
funktionierenden Unternehmen nachempfunden.
Das pddagogische Umfeld unterstltzt aktives, integriertes Lernen, in welchem Wissen geteilt wird
und in welchem gemeinsame Ziele festgelegt und durch Teamarbeit erreicht werden.
Es steht den Schilern frei, Fehler zu machen und aus diesen zu lernen.
Schlisselqualifikationen — Unternehmertum: Kreativitat, Innovation, Verantwortung, Teamarbeit,
Kommunikation, usw. — werden gefordert und weiterentwickelt.
Lehrer und Schiiler sind aktivam Lernprozess beteiligt.
Lernen wird als natlrlicher Prozess erlebt, vor allem durch Interaktion.
Alle Schlisselqualifikationen, -qualitdaten und -fahigkeiten kénnen erlebt und gelibt werden.
Es konnen Erfahrungen mit unternehmensinternen Arbeitsablaufen sowohl zwischen den
verschiedenen Abteilungen der Ubungsfirma als auch zwischen Ubungsfirmen im Netzwerk
gesammelt werden.
Die Fahigkeit, in Teams zu arbeiten, was fur Arbeitgeber immer wichtiger wird, ist der Eckpfeiler der
Lernstrategie der Ubungsfirmen.
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e Lernenin einer simulierten Situation gibt Schilern die Moglichkeit, reale Ereignisse zu erleben und
gleichzeitig Fehler zu machen und aus diesen zu lernen.

3.3.4. Liste der empfohlenen Biiromaterialien

Sperziell als Ubungsfirma ausgewiesene Raumlichkeiten.

- Etwa 50-100 m? IDEALE Flache, in Abteilungen unterteilt, beliftet, ergonomisch und tagesbeleuchtet.

- Visuelle Identifikation der verschiedenen Unternehmensbereiche.

- Biromaterial und Ausristung, die auf dem neuesten Stand der Technik und flir den Betrieb des
Unternehmens und eine professionelle Qualitatsschulung erforderlich sind:

e Individuelle ergonomische Arbeitsstation, Mdbel (Schreibtisch, Stihle, Schranke, Whiteboards,
Sicherheitsmaterial, Sicherheitsplan und Feuerldscher, usw.)

e Computerarbeitsplatz fur jedes Blro, Internet- und Intranetzugang fir jeden Schiler,
Telefonleitung und Telefon fiir die Ufa

e Webcam fir jeden Computer, Fax, Kopierer, Scanner, Drucker, Website, E-Mail-Adresse,
Buchhaltungssoftware, aktuelle Lohn- und Geschéaftsverwaltungssoftware, von dem Zentralamt
bereitgestellte Software, aktuelle Office-Suite-Software, kostenlose Open-Source-Software, usw.

e Birobedarf fir die Verwaltung, Stempel, Geschéaftspapier, Taschenrechner, Papierschneider,
Poststempelmaschine, usw.

e Interne Bestimmungen des Ausbildungszentrums oder der Schule und der Ubungsfirma,
Woérterbiicher, Sicherheitsregeln fir Schiler, Statuten der Ubungsfirma, Tarifabkommen,
Verfahrensanweisung nach Abteilungen

- Liste der Materialien und Muster, die eventuell von der Mentorenfirma zur Verfigung gestellt wurden
(Messestand, Produktionsmuster, Kataloge, Plakate, Ausstellungsraum)

3.3.5. Ufa-Struktur — Abteilungen

Jede Ubungsfirma konzentriert sich auf ein reales Biro oder ein Unternehmensframework in einem
bestimmten Bereich.

Die Teilnehmer arbeiten in einer produktiven Atmosphare, lernen und erfiillen die gewlnschten Aufgaben.
Am Ende des Kurses hat der Teilnehmer ein globales Konzept lber Biroarbeit, mit Arbeitserfahrung und
Anpassungsfahigkeiten flr einen Job wie z.B. Flexibilitdt und Unternehmenskultur.

Rolle der Abteilungsleiter.

Der Lehrer in einer Ufa verhilt sich wie ein Ufa-Leiter. Der Lehrer muss die Verantwortlichkeiten und
Tatigkeitsbereiche der Ufa-Abteilungsleiter verstehen und den Schiilern erklaren. Die Leiter der Ufa-
Abteilungen werden aus den Schilern ausgewadhlt. Sie:

e unterstiitzen den Ufa-Leiter bei der Organisation oder Erneuerung der Geschaftstatigkeit des
Unternehmens, bei der Planung und Koordinierung der MalRnahmen der Abteilungsmitarbeiter, bei
der Vertretung des Unternehmens bei verschiedenen Veranstaltungen und Sitzungen sowie bei der
Organisation von Veranstaltungen.

e koordinieren ihre Tatigkeiten mit dem Ufa-Leiter,

e versorgen Mitarbeiter mit Aufgaben und kontrollieren deren Leistung und koordinieren
Entscheidungen;

e organisieren verschiedene Ufa-Veranstaltungen,

e legen in den Sitzungen einen Bericht Uber die von der Abteilung durchgefiihrten Arbeiten vor;

e prifenund unterschreiben die Vertrage und sonstige Dokumente, die fir die Tatigkeit der Abteilung
relevant sind (gem&R den Befugnissen, die vom Ufa-Leiter/-Lehrer (ibertragen wurden);

e planen Moglichkeiten zur Verbesserung der Geschéaftstatigkeit im Voraus.
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Bei der Entscheidung Uber die Einrichtung der erforderlichen Abteilungen sind zunéchst in Bezug auf jede
Abteilung der Ufa folgende Fragen zu klren:

e Zielund Aufgaben;

e Welche Art von Arbeit (Funktionen, Verfahren) wird in der Abteilung/im Blro ausgefiihrt;

e Welche Dokumente werden verwendet.

Die Erfahrung mit dem Ufa-Netzwerk zeigt, dass bei der Erstellung der Dokumente fiir die Abteilungen und
der Uberlegung, wo sie aufbewahrt werden sollen, usw. die folgenden einfachen Ratschlage hilfreich sein
kdnnen:

e Das Material der verschiedenen Abteilungen sollte in getrennten Regalen verstaut werden;

e Die verschiedenen Abteilungen sollten ihre Dokumente in verschiedenen Farben ablegen;

e Jede Abteilung sollte die wichtigsten Informationen ausdrucken und an einer sichtbaren Stelle
aufbewahren;

e Es sollten Abkirzungen fur Abteilungsnamen erstellt werden (z.B. PU — Einkaufsabteilung, SA —
Verkaufs- und Marketingabteilung, P — Personalabteilung, F — Finanzabteilung);

e Wenn sich alle Abteilungen in einem Raum befinden, sollte an jeder separaten Abteilung ein Schild
mit dem Abteilungsnamen angebracht werden, sodass eine Abteilung mit den dazugehérigen
Mobeln, Computern und anderen Geraten simuliert wird,;

e Wennin der Ufa geniigend Computer vorhanden sind, missen alle Dokumente, die in der Abteilung
registriert werden sollen, auf dem Computermedium gespeichert werden. Bei Computermangel
sollten Varianten mit Papierregistern erstellt und verwendet werden;

e Systematisierte Kataloge sollten auf den Computern der einzelnen Abteilungen erstellt werden. Die
Kataloge sind so zu ordnen, dass jede neue Gruppe die erforderlichen Dokumente oder ihre
Formulare leicht finden kann. Wir empfehlen das Erstellen:

o Eines leeren Katalogs, in dem alle in der Abteilung verwendeten
Geschaftsdokumentformulare (leere Formulare) gelagert sind;

o Eines Arbeitskatalogs, in dem dieselben Formulare abgelegt sind, die fir die in der
Abteilung arbeitenden Schiler zum Ausfillen von Dokumenten vorgesehen sind.

3.3.6. Jobwechsel

Einer der Hauptaspekte des Organisationsmodells ist die Rotation der Teilnehmer. Dies bedeutet, dass alle
Teilnehmer die Mdglichkeit haben sollten, verschiedene Rollen und Funktionen der Ubungsfirma
auszuprobieren. Um dies zu erreichen, ist eine Planung erforderlich, die die Gesamtstunden bericksichtigt,
die jeder Teilnehmer flr die Simulation aufgewendet hat. Ziel dieser Planung ist es, den Schiilern fir jeden
Arbeitsplatz ausreichend Zeit zu geben, um die damit verbundenen Kompetenzen zu erwerben.

Dieses Instrument muss als Tendenzindikator verwendet werden.

Die Rotation spielt eine strategische Rolle in der Ufa-Aktivitdt und muss flexibel sein, abhdngig von der
individuellen Lernzeit des Teilnehmers. Der Lehrer der Ubungsfirma iberwacht in der Praxis den Zeitpunkt
und die Art und Weise der Arbeitsplatzrotation. Bei einem Rollenwechsel muss eine Ubergabe an den
Nachfolger erfolgen, die auch die Verfahren und den Dokumentenfluss im Zusammenhang mit bestimmten
Aktivitaten umfasst, die an diesem Arbeitsplatz entwickelt wurden.

Der Wechsel der Schiler entspricht den Flexibilitatsanforderungen und bericksichtigt die Lernzeiten, die
den Erwerb der spezifischen Fachkompetenzen der Gbernommenen Rolle ermoglichen.

Die erste Phase ist sehr flexibel und basiert auf einer sorgfaltigen Beobachtung des Schilers, ohne ihn auf
einen zu formalen Weg zu zwingen. In dieser ersten Phase muss der Schiler lernen, nicht nur seine eigene
Aktivitat auszufihren, sondern auch in einer Gruppe zu arbeiten, was oft zu Problemen fihrt. Zudem sind
nicht alle Biros voll ausgelastet, da die Schulkenntnisse noch nicht vollstandig sind; aus diesem Grund findet
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der Wechsel des Arbeitsplatzes nur statt, wenn der Schiler in der Lage ist, mit einer gewissen Autonomie
zu arbeiten. In dieser Zeit gibt es Schiler, die sehr oft die Stelle wechseln, weil sie fahiger sind und andere,
die langer in der gleichen Position bleiben. Ziel ist es, ihnen Kenntnisse zu vermitteln, die es ihnen
ermoglichen, im folgenden Jahr einen regularen Kurs zu belegen.

In der zweiten Phase ist der Schiiler bereits mit den Verfahren und Dokumentenablaufen vertraut, daher ist
es einfacher, ein starreres Schaltsystem zu verwenden, das jedoch immer einen gewissen Grad an Elastizitat
aufweist. In der Regel bleibt ein Schiler zwei oder drei Mal hintereinander in derselben Position, was
moglich ist, weil der Schiler bereits weiR, wie die Unternehmensaktivitat ablauft.

Die Ubergabe der Aufgaben von einer Person zur anderen setzt voraus, dass der Neueinsteiger auf die
ausstehende Arbeit aufmerksam gemacht wird und er erhélt diesbezlglich eine Karte mit einer Auflistung
der nicht vollendeten Aufgaben sowie gegebenenfalls eine kurze mindliche Aufklarung von dem, der die
Station verlasst.

Wenn es einigen Schiilern gelingt, alle Funktionen vor Beendigung der Aktivitat abzudecken, werden sie zu
Mitarbeitern des Leiters ernannt und haben die Aufgabe, Mitschilern mit Schwierigkeiten zu helfen oder
diese zu beraten.

Mit den Funktionskarten entscheidet das Management tUber den Wechsel. Der Wechsel findet statt, wenn
das Ergebnis der Karte zufriedenstellend ist, da der Schiler nachweisen muss, dass er die erforderlichen
Fahigkeiten und Kenntnisse erworben hat, um sich einer anderen Funktion zu widmen.

Schemabeispiel

Sekreta Market Buchha Effektive Abwese | Gesa
Schiler r Einkauf | Verkauf i Stunden nheiten [ mt
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
100 100
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3.3.7. Mentorenfirma

Ufas sollten von echten Unternehmen unterstiitzt werden. Es handelt sich um eine hervorragende
Gelegenheit, relevante Informationen flr die Arbeit in einem bestimmten Arbeitsumfeld zu erhalten. Die
Ufa spielt somit eine zentrale Rolle, die Bereiche Bildung und Wirtschaft, theoretische und praktische Arbeit
sowie Ausbildung miteinander zu verbinden.

Der Begriff ,Mentorenfirma® wird als ein echtes Unternehmen identifiziert, das fir das lokale
Wirtschaftsumfeld reprasentativ ist und Informationen, Beratung und Unterstltzung zur Einfihrung der
Ubungsfirma anfordert, die innerhalb des Netzwerks aktiviert werden und die gleiche Aktivitidt wie der
Mentor oder einen Teil davon reproduziert.

Die Beziehung zur Mentorenfirma ist definitiv strategisch und in der Anfangsphase notwendig, wenn es
darum geht, die Organisationsstruktur zu definieren sowie die Abteilungen, Blros, Arbeitsplatze und die
damit verbundenen Aufgaben zu identifizieren.

Es ist zu beachten, dass das reale Unternehmen angesichts der Verpflichtung, die Ubungsfirma zu

unterstitzen, keinen messbaren Vorteil in Bezug auf Marktanteile, Gewinnsteigerung, Umsatz und

Gewinnmargen erzielt. Um eine aktive und effektive Beteiligung zu erreichen, muss die Sensibilitat fir die

Bildung der Mitarbeiter sowie die Beschrdankung des Antrags bericksichtigt werden. Insbesondere ist die

von der Mentorenfirma angebotene Unterstltzung definiert durch:

e eine erste Konsultation zur Ermittlung der Organisationsstruktur der Ufa in Bezug auf Abteilungen,
Blros, Jobs, Rollen, Funktionen, Verfahren, Dokumente, Software und Informationsflisse;

e Broschlren, Kataloge und Produktlisten - darunter die angebotenen Produkte/Dienstleistungen;

e jegliche charakteristischen Elemente des Saldos und des erforderlichen Kapitals;

e die bendtigten Lieferanten und Durchschnittsrechnungen fir Gas, Strom, Versandkosten, usw.;

e die Anzahl der ,Angestellten”, die auf der Gehaltsliste stehen sollten, und das Lohn-/Gehaltsniveau der
L»Angestellten;

e jegliche zukunftige Eingriffe in den Unterricht als direkte Zeugnisse fir die Teilnehmer an der
Schulaktivitat;

e jede Verfligbarkeit von Besuchen der Ufa-Schiiler in einem Unternehmen.

Wie kann eine Mentorenfirma von einer Ufa profitieren?

e Die Ufa kann Werbung fir die Produkte der Mentorenfirma machen, indem es das Marktmaterial der
Mentorenfirma fir die Erstellung eigener Kataloge und Broschiren verwendet, die an andere
Ubungsfirmen im Netzwerk gesendet werden;

e BeiBesuchen in der Mentorenfirma kénnen die Lehrer und Schiler Ideen zu Buroabldufen, Organisation,
Verwaltung, Personalentwicklung und Finanzierung erhalten, die sich in der Ubungsfirma widerspiegeln
kénnen.
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e Die Mentorenfirma kann den ,Mitarbeitern” in der Ubungsfirma Vortrige (ber Marketing,
Geschaftsbereiche, Vertriebsarbeit und Produktion halten;

e Die Ubungsfirma kann der Mentorenfirma die Durchfiihrung von Aufgaben wie das Schreiben langer
Dokumente, die Durchfihrung von Marketing-Umfragen und die Registrierung von Daten anbieten.

Das Beispiel einer Ufa-Prasentation fiir die Mentorenfirma umfasst folgende Aspekte:
1. Kurze Vorstellung des Vortragenden, der Schule und dem allgemeinen Ufa-Konzept.
2. Das Ziel des Besuchs - Schul- und Firmenpartnerschaft bei der Umsetzung der Ufa-ldee in der
Schule.
3. Erklarung der Rolle der Mentorenfirma, Beispiele.
4. Vorteile fur das Unternehmen.
5. Liste der erwarteten Partnerschaftsergebnisse fur das erste Jahr.

Beispielsbrief:

Sehr geehrter zukunftiger Geschéaftspartner,

Unsere Schule macht groRe Fortschritte im Hinblick auf den Erfolg der Schiiler und setzt das Ubungsfirmen-Modell um. Eine
Ubungsfirma (Ufa) ist ein von Schillern gefiihrtes Unternehmen, das sich wie ein echtes Unternehmen verhilt und die
Geschéftsprozesse, Produkte und Dienstleistungen eines echten Unternehmens widerspiegelt. Eine Ufa ahnelt in Form,
Organisation und Funktion einem echten Unternehmen. Auf diesem Weg mochten wir Sie bitten, uns dabei zu unterstitzen,
dass die Schiler ihr héchstes Leistungsniveau erreichen. Wir méchten Geschaftspartnerschaften mit lokalen Unternehmen
eingehen, damit wir unsere Praxisziele erreichen konnen.
Als Geschaftspartner kénnen Sie den Erfolg der Ufa durch eine Partnerschaft positiv beeinflussen. Durch:

e die Motivation der Schiler durch die Vergabe von Preisen bei verschiedenen Wettbewerben;

e die Vermittlung von Kenntnissen Uber praktische Geschaftserfahrungen an Schiler;

e das Teilnehmen an gemeinsamen Veranstaltungen (als Gaste, Dozenten, Leiter, usw.).

o
Ilhre Teilnahme als Geschdftspartner wird die Schiler, lhre zukiinftigen Mitarbeiter und Fihrungskrafte in der Gesellschaft,
beeinflussen. Partner empfinden es als eine bereichernde Maoglichkeit, Schiiler die auf morgen vorzubereiten. Die Schiler
erkennen, dass die Gemeinde Bildung hochschatzt und sich um ihren Erfolg und ihre Zukunft kimmert.
Egal ob Sie ein kleiner Betrieb oder ein groRes Unternehmen sind, wir brauchen Sie. Die Schule 1adt Sie ein, in unsere Schiiler,
die Gemeinde und unsere Zukunft zu investieren. Falls Sie Interesse haben ein Partner der ............. -Schule zu werden oder
weitere Informationen beziiglich unseres Partnerschaftsprogramms und Ufa-Konzepts benétigen, dann wenden Sie sich bitte
an: Vorname Name unter xxx@ xxx oder rufen Sie unter der YYYYYYYYYYYYY an.

Mit freundlichen GruRen,
Vorname Nachname
Ufa-Lehrer und Schiiler: Vorname Nachname

3.3.8. Arbeitsbeschreibungen

Die Arbeitsbeschreibung ist ein Betriebsdokument fiir den Schiler. Es enthélt die Informationen, die
erforderlich sind, um dem Schiiler die operative Autonomie bei der Durchfihrung von Tatigkeiten im
Zusammenhang mit dem Arbeitsplatz zu gewahrleisten.
Fir jede Rolle in der Ubungsfirma sollte eine Stellenbeschreibung vorliegen, die wie folgt aufgebaut sein
sollte:

e Beschreibung des Jobs;
Ziele des Jobs;
Aufgaben im Detail:

o woher die Informationen kommen;

o was damit zu tun ist;
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o mit welchen Mitteln;
O zu wem geht sie?;
o Beispiele fir das Ausfillen von Dokumenten.
Es handelt sich NICHT um ein Lehrmittel, das zur Bereitstellung von Inhalten verwendet wird.
Betriebliche Ubersicht fiir die Erstellung von Stellenbeschreibungen:
e Eingabe: Welche Informationen in unseren Besitz kommen und von wo oder von wem
e  Aktivitdt: Beschreibung der auszufiihrenden Aufgaben
e Ausgabe: Wohin und an wen die verarbeiteten Dokumente und Informationen gesendet werden

Beispiel fir eine Stellenbeschreibung im MARKETING-BUro unten.

MARKETING-BURO: M

X

1. LOGO der Ubungsfirma erstellen

Q@ Eingehende Informationen

- Name, Art des Betriebs und vollstandige Anschrift des Unternehmens.
T Operative Aufgaben

- Erstellung des LOGOs unter Berlcksichtigung der Tatigkeit, des Gebiets, in dem es tétig ist, oder des
Bildes eines Symbols, mit dem das Unternehmen reprasentiert werden mochte, usw.;
- Ubertragung des LOGOs an die verschiedenen Biiros, um die Ufa-Dokumentation zu aktualisieren und im
freigegebenen Ordner zu speichern.

g Resultate

- LOGO des Unternehmens.

2. Verkaufslistenverwaltung

@D Eingehende Informationen

- Logo des Unternehmens;

- Informationen zu den qualitativen Produktmerkmalen, usw., die von M Ubermittelt wurden;
- von der Einkaufsabteilung erhaltene Warenpreise.

T Operative Aufgaben

- Uberarbeitung und Aktualisierung der Preisliste entweder nach Produkttypen oder nach Verkaufspreis
(auch nach Software).

g Resultate
- Preisliste.
3. Produktkatalog erstellen und aktualisieren
Q@D Eingehende Informationen

- Logo des Unternehmens;

- Informationen zu den qualitativen Produktmerkmalen, usw., die von M Ubermittelt wurden;
- Preisliste.

T Operative Aufgaben
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- Verwendung geeigneter Tools (Digitalkamera, Scanner, PC) fur die Erstellung und Verarbeitung von
Bildern, die in den Katalog aufgenommen werden sollen;

- Beachtung der Produktverpackung;

- Verkaufsbedingungen festlegen (Transport, Verpackung, Zahlungsweise und Lieferung);

- Ubersetzung in andere Sprachen (mindestens Englisch) Katalog, Preisliste und Verkaufsbedingungen;
- Ubermittlung der erstellten Dateien an auslandische Unternehmen;

- Druck der Kataloge in verschiedene Sprachen

8 Resultate

- aktualisierte Produktkataloge (in verschiedenen Sprachen).

4. Erstellung und Aktualisierung von nationalen und internationalen Kundendatenbanken

Q@D Eingehende Informationen

- Erhalt von Kundendaten aus V und EU
T Operative Aufgaben

- Verwendung der Software zur Erstellung von zwei Computerdatenbanken, eine flr nationale und eine fir
internationale  Kunden mit vollstaindigem Namen, Adresse, E-Mail-Adresse, Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer und Art der Produkte;

- Aktualisierung der Kundendatenbank in Bezug auf die Art der normalerweise bendtigten Produkte;

- Erkennung neuer Produkte und Bereitstellung kundenspezifischer Flyer und Broschiiren (siehe nachste
Aufgabe).

8 Resultate

- Multimedia-Datenbank ,Nationaler Kunden®;

- Multimedia-Datenbank , Internationaler Kunden®.

5. Erstellung und Verbreitung von Werbeflyern und Flugblattern

@ Eingehende Informationen

- Logo des Unternehmens;

- Informationen zu den strukturellen und organisatorischen Merkmalen des Unternehmens;
- Informationen zu den qualitativen Produktmerkmalen, usw., die von M Ubermittelt wurden;
- Produktkatalog;

- Preisliste;

- Kundendatenbanken;

- Liste der Kunden im Netzwerk.

T Operative Aufgaben

- Verwendung geeigneter Tools (Digitalkamera, Scanner, PC) flr die Erstellung und Verarbeitung von
Bildern, die in Werbeflyern und -broschiren enthalten sein sollen;

- Eintragung der Adresse auf dem Umschlag und anschlieRende Ubergabe zum Versand der fiir S erstellten
Flyer und Faltblatter an bestehende und potenzielle Kunden oder alternativ die Einrichtung der E-Mail-
Adresse zur elektronischen Ubermittlung an'S;

- im Falle eines Werbeangebots mit V (Abteilung) das Start- und Enddatum mit den auf die Produkte
angewendeten Rabatte und dem neuen Preis besprechen;

- Aufbewahrung des produzierten Materials in der Broschiire ,Marketingaktivitaten”

8 Resultate

- Werbeflyer und Flugblatter;

- aktualisierte ,Marketingaktivitaten“-Datei.
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6. Erstellen der Website fiir die Ubungsfirma

Q@ Eingehende Informationen

- Logo des Unternehmens;

- Informationen zu den strukturellen und organisatorischen Merkmalen des Unternehmens;
- Informationen zu den qualitativen Produktmerkmalen, usw., die von M Ubermittelt wurden;
- Preislisten und Verkaufsbedingungen.

T Operative Aufgaben

- Verwendung von Anwendungen fir die Umsetzung des Website-Projekts (Power Point);

- Verwendung von Anwendungen zur Erstellung und Aktualisierung der Website der Ubungsfirma
(Dreamweaver).

8 Resultate

- Website der Ubungsfirma.

7. Handhabung des Qualitdtshandbuchs

&l Eingehende Informationen

- Das Qualitdtshandbuch (enthélt die Ziele fiir die Qualitat der Ubungsfirma, einen Organisationsplan,
Stellenbeschreibungen, Betriebsablaufe);
T Operative Aufgaben

- Erstellung des Organisationsplan und Aktualisierung bei jeder Rotation;
- kontrollierte Verteilung der beiden Selbstbewertungstabellen bei jeder Rotation;
- Aufbewahrung der ausgefillten Fragebdgen in der Broschire ,Mitarbeiterportfolio”;
- Uberpriifung des korrekten und regelmaRigen Verlaufs der Geschaftsabldufe und Feststellung von
eventueller , Nichteinhaltung”;
- Abspeichern des Musters ,Nichteinhaltung. N.__“in einem autonomen Dokument.
g Resultate

- aktualisierter Organisationsplan;
- aktualisierte ,Mitarbeiterportfolio“-Datei;
- aktualisierte ,Nichteinhaltung“-Datei.

Die MaRnahmen

Fachliteratur nach Abteilungen.

Standarddokumente gemdl} nationaler Gesetzgebung.
Beispiele der Ufa-Dokumente gemaR Stellenbeschreibung.
Spezialisierte Computerprogramme.

Diagramme.

ik wnN e

3.3.9. Motivation der Schiler

Die Ufa-Lehrer sollten in verschiedene Strategien investieren, um verschiedene Schiiler zu motivieren. Die
Ufa-Lehrer sollten von den Schiilern Riickmeldungen zu den geeignetsten Motivationsmitteln erhalten: fir
den einen Schiiler ist die Teilnahme an der Ufa-Messe die beste Motivation, wiahrend fiir den anderen ein
Ufa-Zertifikat, gute Noten, anspruchsvollere Aufgaben oder eine Leitungsposition in der
Marketingabteilung motivierend sind.

Messen, Veranstaltungen und Projekte sind sehr wichtig fir die Motivation der Schiler. Vor allem die
Chance als Aussteller teilzunehmen und die Méglichkeit zu haben, mit Schiilern von anderen Ufas — auch
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aus anderen Landern —,von Angesicht zu Angesicht” Partnerschaften einzugehen. Viele Ufas reisen zu Ufa-
Messen in anderen Landern und Ufa-Schiiler haben die Méglichkeit, internationales Business zu , spiiren”.
Fur Lehrer und Schuler ist es auch sehr motivierend, wenn sie sich vom Ministerium / von bekannten
Unternehmen, berihmten Personen geschatzt fihlen, indem Vertreter z.B. an Er6ffnungsfeierlichkeiten fur
Messen oder der Ubergabe von Urkunden teilnehmen.

Um als Unternehmer erfolgreich zu sein, missen die Schiler Denkfédhigkeiten erwerben; sie mussen fur ihre
eigenen Entscheidungen und Handlungen verantwortlich werden; und sie mussen in der Lage sein, gut zu
kommunizieren und mit Menschen auszukommen — Mitarbeitern, Lieferanten, Kunden, staatlichen und
finanziellen Institutionen. Sie missen sich mit Informationen auseinandersetzen, welche die Schiler
motivieren kdnnen zu lernen, zu experimentieren, zu entdecken und schlielRlich ihre Fahigkeiten und
Fertigkeiten zu verbessern. Es gibt keinen Lebensbereich, in dem sich diese Fadhigkeiten nicht positiv
auswirken.

Die Ufa gibt der Schule einen sehr attraktiven Ruf; zieht Schiiler und deren Eltern an; verhindert vorzeitigen
Schulabbruch; motiviert auch die unmotiviertesten Schiler und bietet einen anderen Weg und
Maoglichkeiten fiir Schiiler. Der komplexe Charakter der Ufa bietet die Méglichkeit, das theoretische Wissen,
Kompetenzen, fachliche und technische Fahigkeiten sowie Persdnlichkeit der Schiler zu testen, zu
verbessern und weiterzuentwickeln. Es gibt viele Erfolgsgeschichten von Schilern, die ihre Einstellung und
Motivation zum Lernen aufgrund ihrer Ausbildung in einer Ufa gedndert haben.

3.3.10. Leitfragen

Ressourcen
Kernkompetenzen | Leitfragen Antworten
Selbsterkenntnis Ist die Darstellung des Ufa- | Die Prasentation der Ufa wéhrend der
und Ziels, Struktur, Positionen und | ersten EinfUhrungsstunde ist der erste
Selbstwirksamkeit | Kompetenzen zum Erreichen | Eindruck des Schillers tber die Ufa-
klar vorbereitet? Aktivitaten und kénnte die Schiler zu einer

aktiven Teilnahme an der Ufa motivieren.
Man sollte also eine attraktive und
motivierende Prasentation vorbereiten!

Motivation und | Wurden  die  Abteilungs- | Stellenbeschreibungen zdhlen zu den

Ausdauer beschreibungen erstellt? wichtigsten Ressourcen der Schiler, die in
den Abteilungen arbeiten.
Haben Ufa-Schiiler die | Jobrotation ist wichtig flr Schiler - sie
Moglichkeit, die eine oder | werden sich in verschiedenen Positionen
andere Position zu wahlen? versuchen. Es wird ihnen helfen, einen
Ressourcen zukUnftigen Beruf zu wahlen.
mobilisieren Sind die Tools zur Bewertung | Man muss aus den empfohlenen

der individuellen Starken und | Bewertungstools das beste Tool fir den
Schwachen der Schiler zu | eigenen Schiler auswahlen.

Beginn und Ende der Ufa-
Aktivitaten vorbereitet?

39



Finanzielle
wirtschaftliche
Kenntnisse

Andere
mobilisieren

und

Sind die Richtlinien fir Schiler
darauf  vorbereitet, ihre
internen (Selbsterkenntnis,
Motivation, usw.) und
externen  (finanzielle und
wirtschaftliche Kenntnisse,
Mobilisierung anderer)
Ressourcen zu ermitteln, die
sie verwenden werden?

Erstellung eines Fragebogens, um die
Schuiler besser kennenzulernen. Dieser hilft
bei der Organisation von Ufa-Aktivitaten,
der Verteilung von Aufgaben und der
Verwaltung des Klassenzimmers

Haben die Schiler die | Die Lernarbeitsumgebung der Ufa

Moglichkeit, Feedback und | unterliegt stets freundlichen Bedingungen,

ihre Bereitschaft zum | welche die Schiler motivieren sollen, ihre

Ausdruck zu bringen? Meinung wahrend des Gruppenlernens,
wéhrend des Treffens der Ufa-Schiiler, usw.
zu auldern.

Kénnen die Schiiler | Ufa-Lehrer missen auf alle Phasen der

Unterstitzung finden, wenn
sie Schwierigkeiten haben?

Praxisorganisation bei der Ufa gut
vorbereitet sein. Aber andererseits ist der
Lehrer gemeinsam mit den Schiilern aktiv
am Lernprozess beteiligt.

Kénnen die Schiler die
Verantwortung in einer
Gruppe entsprechend ihren

Gruppenzielen frei teilen?

Die Gruppe von Schilern, die in einer
Abteilung arbeitet, hat einen Leiter, der die
Abteilung verwaltet und zunachst daflr
verantwortlich ist, die Verantwortung in
einer Gruppe zu teilen.
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3.4. IN AKTION -- LEARNING BY DOING IN UFAS

3.4.1. Empfehlungen zur Organisation der Arbeit in Abteilungen

Jede Ubungsfirma stellt die Strukturen eines echten Handels- oder Produktionsunternehmens dar. In
einigen Bereichen ist es in drei Abteilungen unterteilt: Verwaltung, Handel und Personal.

Aufgaben der Verwaltungsabteilung:

Buchhaltung fir Verkaufe - zum Beispiel, wie viel wir in diesem Monat/Jahr/anderen Zeitraumen
verkaufen;

Buchhaltung fur Einkdufe - zum Beispiel, wie viel wir in diesem Monat/Jahr/anderen Zeitraumen
einkaufen;

Abrechnung mit der Krankenkasse;

Abrechnung mit dem Finanzamt;

Fehlersuche;

allgemeine Umfragen;

Umgang mit Besuchen und Schulungen in den Ubungsfirmen;

Zahlungsfristen;

Erinnerungsverfahren;

Devisenhandel;

Inlands- und Auslandstberweisungen;

Das Sekretariat kann sich in der Verwaltungsabteilung befinden oder als separate Aktivitat
ausgeschrieben sein.

Aufgaben der Handelsabteilung:

Erstellung und Versand von Katalogen und anderem Werbematerial;
Beantwortung von Anfragen;

Vorbereitung der Marktforschung;

Schreiben von Verkaufsbriefen;

Erstellung von Preislisten;

Eingang, Registrierung und Bestatigung von Bestellungen;
Rechnungsstellung;

Lieferscheine;

Zahlungsbedingungen / Lieferbedingungen;

Erlaubnis zur Rabattierung von Waren;

Antworten auf eingehende E-Mails;

Anfragen nach Produkten, Preisen, usw.;

Umgang mit Problemen und Beschwerden (fehlender Lieferschein, falsche Lieferung von
Bestellungen, falsche Preise/Menge);

Anfragen stellen;

Aktualisierung des Lieferantenkartenverzeichnisses;

Organisation des Firmen- und Personaleinkaufs;

Bestandskontrolle und Aktualisierung der Bestandskartei;
Export/Import.

Aufgaben der Personalabteilung:

interne Richtlinien/Regeln;
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e Arbeitszeiterfassung;

e Berechnung des Gehalts;

e Abzug von Sozialleistungen;

e Steuer (PAYE);

e Arbeitsverfahren;

e Stellenanzeigen;

e personliche Interviews;

e Mitarbeiterversammlungen;

e Vorbereitung und Verteilung der Agenda des Meetings;
e Protokollierung des Meetings.

3.4.2. Wie kann die Ubungsfirma mit dem Handel beginnen?

Vor dem Handel mit anderen Ufas muss die Ubungsfirma:

e sich bei der nationalen Zentralstelle anmelden;

e ein Bankkonto bei der Zentralbank eréffnen. (Die Ubungsfirma hat jetzt Zugriff auf das weltweite
Ubungsfirmen-Netzwerk und ist bereit zu handeln!)

e cinen Katalog erstellen und Kaufe und Verkadufe dokumentieren (Rechnungen, Bestellungen,
erforderliche Register, Vertrage, Lieferdokumente, usw.)

Nach diesen Schritten muss ein Einfihrungsbrief per E-Mail sowie der Katalog an andere Ufas gesendet

werden.

Beispiele fiir Dokumente des Ufa-Handels

besten erstellt man fir jedes Dokument eine Excel-Vorlage (Bestellung, Verkaufsauftrag,
Auftragsbestatigung, Rechnung, Lieferschein ...) und passt das Dokument dann an die Situation und die Ufa
an.

Im Falle einer Reisebiro-Ubungsfirma enthélt der Lieferschein beispielsweise nicht den Abschnitt, der die
Waren in Bezug auf dulRere Merkmale, Gewicht, Abmessungen, usw. beschreibt.
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Beispiel eines Lieferscheins (Englisch oder Landessprache)

Logo des Unternehmens
Name
Adresse
Telefonnummer
Faxnummer
E-Mail-Adresse
Website - Webshop (falls vorhanden)
Steuer-ID-Nummer

/%%y EUROPEN-PEN
“3;_;' International

practice enkerp et

| Referenz xx.yy.zz Datum XX.XX.XXXX |

lhre Bestellung xxxx Datum XX.XX.XXXX

Ref. RECHNUNG xxxxx Datum XX.XX.XXXX

Ref. BESTELLBEST. Xxxxx Datum Xx.XX.XXXX

KAUFER

UFA NAME

ADRESSE

PLZ STADT LAND

E-Mail

Telefon Fax

PRODUKTE

REF BESCHREIBUNG MENGE
XX XOROKOKXKXCKXKKKKXKXKKXKXKXXX XX
XY XOROKOKXKXCKXKKKKXKXKKXKXKXXX XXX
XZ XOROOKXKXCKXKXKKXKXKXXKXKXXX X
XA XOROKXKXCKXKXXKXKXKKXKXKXXX XXX

(Aufere Merkmale) Pappe /Metall /Kunststoff

Gewicht: xxxxx

Packetanzahl: xxxxx

Abmessung: (Héhe x Breite x Tiefe)

(Name des Mitarbeiters) Xxxxxxxxxxxxxx Yyyyyyyyyyyyyyyyyyyy

Dieses Dokument dient nur zu Unterrichtszwecken.

Es hat keine rechtlichen oder steuerlichen Auswirkungen.
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Beispiel einer Auftragsbestatigung

Logo des Unternehmens
Name
Adresse
Telefonnummer
Faxnummer
E-Mail-Adresse
Website - Webshop (falls vorhanden)
Steuer-ID-Nummer

Referenz xx.yy.zz

EUROPEN-PEN

practice ¢

International

=L

BESTELLBESTATIGUNG

Datum XX.XX.XXXX

Ref. RECHNUNG xxxxx Datum XX.XX.XXXX

lhre Bestellung xxxx

Datum XX.XX.XXXX

Ref. SENDUNGSNR. Xxxxxx

Datum xx.xx.XxXxx

KAUFER

UFA NAME

ADRESSE

PLZ STADT LAND

E-Mail

Telefon

Fax

Ort, Datum

Sehr geehrte/r Herr/Frau,

Wir freuen uns, lhnen mitteilen zu kénnen, dass die Artikel verfiigbar sind und lhre Bestellung

bearbeitet wird.

Die Produkte werden so schnell wie méglich versandt und ausgeliefert.

Mit freundlichen GriiRen
Name des Mitarbeiters

PRODUKTE
REF BESCHREIBUNG MENGE
XX JOROKKKXKXKKXKXKKXKXKKXKXKXXX XX
XY JOROKKXKXKKXKXKKXKXKKXKXKXXXX XXX
XZ XXRXKXXXXXXKXIKXKKKXXKKKXKXKXK X
XA XXRXKXXXXXXKXIKXKKXXXKKKKKKKKXK XXX

Dieses Dokument dient nur zu Unterrichtszwecken.

Es hat keine rechtlichen oder steuerlichen Auswirkungen.
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Beispiel einer RECHNUNG

Logo des Unternehmens
Name
Adresse
Telefonnummer
Faxnummer
E-Mail-Adresse
Website - Webshop (falls vorhanden)
Steuer-ID-Nummer

=3, EUROPEN-PEN

'\da»’ |International

practice enterprise nebwork

| Referenz xx.yy.zz Datum XX.XX.XXXX |

lhre Bestellung xxxx

Datum XX.XX.XXXX

Ref. ORDER CONF. xxxxx Date XX.XX.XXXX

Ref. SENDUNGSNR.

XXXXX Datum Xx.XX.XXXX

KAUFER
UFA NAME
ADRESSE
PLZ STADT LAND
E-Mail
Telefon Fax
PRODUKTE
Zwischensumme
REF BESCHREIBUNG MENGE PREIS (ohne MwST) MwST % GESAMT
Xxxx X000 Yyyyy Nnnnn XX £ XXX, xx E£XX,xxx| € Xxx £ XXX, xx
Yyyy YYYYYYYY XXXXX 2222 XX £ XXX, xx £ XX, Xxx € X,xx £ XXX, xx

RABATT xx% (falls zutreffen)

€ XX,xx

RECHNUNG GESAMT

€ XX, xx

Zahlung: Uberweisung
20 Tage ab Rechnungsdatum

IBAN: XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX

(Name des Mitarbeiters) XXXXXXXXXX YYYYYYYYYYYYYYY

Dieses Dokument dient nur zu Unterrichtszwecken.

Es hat keine rechtlichen oder steuerlichen Auswirkungen.
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Beispiel einer Bestellung

Logo des Unternehmens
Name
Adresse
Telefonnummer
Faxnummer
E-Mail-Adresse
Website - Webshop (falls vorhanden)
Steuer-ID-Nummer

47y EUROPEN-PEN
International

praciice enterprise netwo

BESTELLUNG

| Referenz XX. YY.ZZ

Datum XX.XX.XXXX |

Ort, Datum

Sehr geehrte/r Herr/Frau,

Wir mochten die unten aufgefiihrten Produkte bestellen.
Wir méchten die Ware so schnell wie méglich erhalten.

Mit freundlichen GriRen

Name des Mitarbeiters

PRODUKTE
REF BESCHREIBUNG MENGE
XX JOROOKKKXKXKKXKXKKXKXKKXKXKXXXX XX
XY JOOOKOKXKCKXKXKKXKXKXXKXKXXX XXX
Xz JOOOOKXKKXKXXKXKXKXXKXKXXXX X
XA XXKXXXXKXXXIK XK KIXKXXKKKXKXKX XXX

Dieses Dokument dient nur zu Unterrichtszwecken.

Es hat keine rechtlichen oder steuerlichen Auswirkungen.
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477y, EUROPEN-PEN
L9 -
Beispiel eines gegenseitigen Vertrags vas! |nternational

practice enterprise nebwork

Gegenseitige Handelsvereinbarung zwischen Unternehmen 1 und Unternehmen 2.

Diese Vereinbarung tritt am zwischen Ubungsfirma 1 und Ubungsfirma 2 in Kraft.
Ziel dieser Handelsvereinbarung ist es die Zusammenarbeit zwischen den beiden Unternehmen zu

entwickeln und zu verbessern.
Die beiden Unternehmen sind sich Uber Folgendes einig:
1- Sie werden (1/2/3 gegenseitige Bestellung/en) tatigen;
2- Die Bestellungen werden jede/n (Woche, 15 Tage, Monat) getatigt;

3- Der Gesamtbetrag jeder Bestellung wird hoher als X Euro sein.

Ubungsfirma 1 Ubungsfirma 2

Name des Mitarbeiters Name des Mitarbeiters

Dieses Dokument dient nur zu Unterrichtszwecken.

Es hat keine rechtlichen oder steuerlichen Auswirkungen.
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Beispiel eines Protokollregisters flr eingehende / ausgehende Mail

EINGANGSPOSTREGISTER

Protokoll- | Datum | Art Von Betreff Anmerkungen Name des
nummer Mitarbeiters
1 15.02. | Fax IGT PE Milan Bestellung (falls erforderlich) | Xxx Yyy
2 19.02 | E- XYZ Vilnius -LT | Vorschlag fur eine Xxx Yyy
Mail geschaftliche
Zusammenarbeit

AUSGANGSPOSTREGISTER
Protokoll- | Datum | Art Von Betreff Anmerkungen Name des
nummer Mitarbeiters
1 15.02. | E-Mail ABC Turin-IT | Rechnung (falls Xxx Yyy
erforderlich)
2 15. 02 | Telefon- | XYZ Viernheim - | Kataloganfrage Xxx Yyy
anruf DE

3.4.3. Andere Ufa-Aktivitdten

Die Ufa kann verschiedene Aktivititen des Ufa-Netzwerks (lokal, regional, national, international)
organisieren oder daran teilnehmen:

e Erstellung von Grafiken und Statistiken mit modernen Grafikprogrammen,;

e Vorbereitung von Prasentationen;

e Besuche bei anderen Ubungsfirmen und Hosting;

e der Schulgemeinschaft Tiren und Organisation anderer Veranstaltungen;

e |nitilerung und Teilnahme an internationalen Projektaktivitditen mit anderen Schulen,

Mentorenfirmen, usw.;
e Vorbereitung von Wettbewerben-Ausstellungen mit von Schilern erstelltem Werbematerial;
e Vorbereitung und Teilnahme an nationalen und internationalen Fachmessen fiir Ubungsfirmen.

3.4.4,. Teilnahme an Handelsmessen

Eine Ausstellung von Ubungsfirmen, in der die Schiller die Méglichkeit haben, verschiedene Tatigkeiten in
der Praxis auszulben, wie Messevorbereitung, Verkaufsgesprache und kaufmannische Abldufe der
Auftragsabwicklung, sowie auf nationaler und internationaler Ebene miteinander zu interagieren. In einigen

Mitgliedslandern finden jahrlich regionale, nationale und internationale Messen statt.

Um die Schiler auf die Teilnahme an der Messe vorzubereiten, muss der Lehrer Folgendes beachten:
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Bildung einer Gruppe

Fragen Sie die Schuler, welche Aufgaben ihnen gefallen. Das hilft dabei,
Aufgaben préaziser zu wahlen, und die Mitarbeiter sind zufrieden, wenn sie
die gewlinschte Aufgabe ausfihren konnen. Es ist notwendig, Menschen in
einer Gruppe zu vereinen, die fir die Vorbereitung der Messe, die Teilnahme
daran und die Zusammenfassung der Ergebnisse verantwortlich ist.

Prasentation des
Bildmaterials, das von
anderen Gruppen
erstellt wurde

Wenn eine Ufa nicht zum ersten Mal an der Messe teilnimmt, sollte es Fotos
oder Werbematerial von dieser Messe geben (Kataloge, Angebote,
Standmodelle, usw.). Sehen Sie sich das Videomaterial an, falls vorhanden.

Absprache mit der
Mentorenfirma

Fragen Sie sie unbedingt nach den Moglichkeiten der Produktdemonstration.
Seien Sie sich der Tatsache bewusst, dass der Nutzen von Ufa-Messen
unbestreitbar ist.

Organisation der
Vorbereitung des
gedruckten
Werbemittels - des
Katalogs der Waren
oder Dienstleistungen

Legen Sie die 4 Hauptelemente der Werbung, namlich Illustration,

Uberschrift, Text und Motto, auf attraktive Weise fest. Es gibt

Mindestanforderungen fir diejenigen, die Kataloge erstellen:

e Angabe der Produktcodenummer;

e Spezifizierung der grundlegenden Eigenschaften von Waren: Name,
GroRe, Farbe, Materialzusammensetzung, usw.;

e Einflgen von Warenfotos;

e Angabe des Preises (es darf nicht vergessen werden anzugeben, dass die

Preise die Mehrwertsteuer enthalten);

e Angabe der Bedingungen fiir Waren, Zahlung und Lieferung;

e Angabe der Rabattsysteme;

e Nummerierung der Seiten;

e Gestaltung des Deck- und Abschlussblatts. Das Deckblatt enthalt: den
Namen des Katalogs, das Jahr, die Handelsmarke, den Ufa-Namen, die
Adresse, die Telefonnummer, das Fax, die E-Mail-Adresse und die
Website. Da die Preisliste in der Regel am Ende angegeben wird, kann
auch ein Bestellformular abgegeben werden.

Auswahl von audio-
und audiovisuellen
Werbemitteln

Auf einigen Ufa-Messen besteht die Mdglichkeit interessante elektronische
Anzeigen oder Rundfunkwerbung vorzubereiten. Sie kdnnen die
elektronische Prasentation spater verwenden, indem Sie sie bei
verschiedenen Veranstaltungen verbreiten.

Herstellung von
Souvenirs fir Kunden,
Partner, Gaste

Geschenke verbessern das Image Ihrer Ufa. Verschwenden Sie bei der
Auswahl der Geschenke keine Zeit — dringende Bestellungen sind teurer und
manchmal sogar unmaoglich.

Bestimmung der
Preispolitik

Berlicksichtigen Sie Folgendes: Sonderpreise, sofortige Skonti (wahrend der
Messe), Mengenrabatte, die Verwendung eines Rabattgutscheins, das fir
Warensets bestimmte Rabattsystem, Handelsrabatte oder andere Rabatte.

Kontaktaufnahme mit
den Unternehmen, die
einen Messebesuch
planen

Rufen Sie an oder schreiben Sie eine E-Mail an alle Teilnehmer: die Ufa und
Sozialpartner im Voraus. Wenn moglich, bestétigen Sie schriftlich die
Vereinbarung, sich auf der Messe zu treffen.

Erstellung eines
Standmodells

Testen Sie die Eignung des Modells im Biiro. Finden Sie heraus, ob sich daraus
der VORTEIL der Produkte / Dienstleistungen zeigt. Sehen Sie bei der
Modellierung des Standmodells voraus, dass sich die Hauptlberschrift auf
Augenhohe befindet. Es soll ansprechend aussehen. Planen Sie Ihre Arbeit am
Eingang oder vor dem Stand. Versuchen Sie, die Exponate auf dem Stand
auszulegen. Verwenden Sie die Farben, die einen Effekt haben. Kontraste und
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Farbabstimmung sind hervorragende Mittel fir diejenigen, die einen
attraktiven Stand ausbauen wollen. Beispiele flir besonders schlechten
Geschmack sind farbenfrohe und tberladene Stande.

Lehren Sie die Schiller,
K&ufer und Verkaufer
Zu sein

Vergessen Sie nicht, dass das Verkaufen die Hauptaufgabe der Schiler am
Stand ist. Achten Sie darauf, dass potenzielle Kunden nicht warten oder
ignoriert werden — sie kbnnten weggehen.

Ermitteln Sie einen
Einfihrungssatz flr
einen neuen Kunden

WIE, WAS, WARUM, WANN und WO?

Bereiten Sie
Informationen zum
Produkt vor

Stellen Sie sicher, dass alle Schiler, die am Stand arbeiten, die zum Verkauf
stehenden Produkte gut kennen und in der Lage sind, die Art der Ufa-
Aktivitat, die Auswahl an Produkten, die Produktmerkmale, ihre
Zuverlassigkeit, den Produktions- und Lieferzeitpunkt zu erklaren, sodass die
Kunden nicht nur die Produktqualitdten kennen, sondern auch welche
Bedurfnisse die Produkte erfiillen kénnen.

Informieren Sie sich,

Was wird wahrend der Messe stattfinden? Wer plant das? Wo und wann findet

ob wahrend der Messe | das statt? An welchen geplanten Veranstaltungen werden die
besondere Gruppenmitglieder teilnehmen? Welche Mitglieder werden teilnehmen?
Veranstaltungen

geplant sind

Teilen Sie Entscheiden Sie, welche Person was auf der Messe zu tun hat und wann.
Verantwortung

Denken Sie Uber die
Reise zur Ufa-Messe
und zurtck zum

Aufenthaltsort nach

Transport der Ausstellungsstiicke, der gesamten Standausstattung und des
Materials. Die Schiler, die zu dem Veranstaltungsort gehen und
zurlickkommen.

Senden Sie
Einladungen fur lhre
Standausstellung

1 Monat vor der Messe: an andere Ufas, Lehrer, Sozialpartner,
Mentorenfirmen, Eltern.

Verteilen Sie
Rabattkarten an die
Ufa

Informationen zu Ufa-Rabattgutscheinen oder sonstigen Rabatten, die
wahrend der Messe glltig sind, kbnnen den Messeteilnehmern zusammen
mit Einladungen im Voraus zugesandt oder zu Messebeginn verteilt werden.

Denken Sie Uber
mogliche Umfragen
wahrend der Messe
nach

Indem Sie kurze, einfache Umfragen stellen, kdnnen Sie die Meinung anderer
Ufas zu Ihren Produkten, deren Preisen, WerbemaRnahmen, Verkiufen und
Kaufern erfahren. Spater, nachdem die Daten analysiert wurden, verfiigen Sie
Uber hervorragendes Material zur Verbesserung des Marketings.

Stellen Sie Ihrer Ufa
einen ausreichenden
Warenbestand zur
Verfligung

Bestellen Sie eine ausreichende Warenmenge bei Ihrem Lieferanten.

Erstellung von
Visitenkarten und
Ausweisschildern

In der Regel werden Visitenkarten flr Schiler und Lehrer erstellt. Geben Sie
den Namen der Bildungseinrichtung, den Namen der Ufa, den Markennamen
und den Namen des Mitarbeiters auf dem Ausweis an.

Denken Sie Uber
Elemente der
Schillerkleidung nach

Ein Kunde bildet sich seine Meinung tber die Ufa innerhalb der ersten 3 oder
4 Sekunden wahrend einer Unterhaltung, deswegen ist es wichtig,
professionell und ansprechend auszusehen.

Auswahl von
Produktmustern fur
die Messe

Ermitteln Sie |hr Budget. Leasen, leihen, kaufen Sie ...
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Bereiten Sie den Stand
der Ufa sowie den
endgultigen Aufbau
der Ausstellungsstlicke
im Standbereich vor

Bitten Sie die Veranstalter, das Layout der Ausstellungsflache mit dem fir
Ihren Stand vorgesehenen Platz zu senden. Finden Sie heraus, wie und in
welche Richtung sich die meisten Besucher bewegen werden. Ordnen Sie die
Ausstellungsstlicke auf dem Stand so an, sodass sie von weitem deutlich zu
sehen sind. Die am Stand arbeitenden Schuler dirfen die Sicht nicht
versperren. Der Stand sollte in 3 Teile aufgeteilt sein:

e der Ort fur die Offentlichkeit (der groRte Teil des Standes, an dem die
Ausstellungsstiicke ausgestellt werden, an dem die Kommunikation
mit den Besuchern stattfindet und an dem die Mitarbeiter arbeiten);

e der Arbeitsplatz (der Bereich fir Verhandlungen, wichtige Gesprache
und die Vervollstandigung von Dokumenten);

e der Ort fur die Nutzung durch die Mitarbeiter (Nebenrdume, in
denen der Ausstellungsbestand und das Werbematerial aufbewahrt
werden).

Vorbereitung des
Budgets fir die
Teilnahme an der Ufa-
Messe

Das Budget beinhaltet: Teilnahmegebihr, zusatzliche Ausstattung und
Dienstleistungen, Transportkosten, Gestaltung des Standes, Werbung,
Kleidung, Geschenke-Souvenirs, usw.

Erklaren Sie den
Schilern
Finanzdokumente fir
die Messe

Schecks, Bankkarten —was ist das? Sie werden in den Informationen der
Messeveranstalter bekannt gegeben. Erfahren Sie, wie Sie die Dokumente
ordnungsgemaR ausfillen.

Zusammenstellung
und Uberprifung der
Liste

Bestimmen Sie, wer fir die ordnungsgemalie Verpackung und den Transport
aller Dokumente und Produkte zur Messe verantwortlich ist.

3.4.5. Leitfragen

Planung und
Management

Umgang mit
Unsicherheit,
Mehrdeutig-
keit und Risiko

der Eigeninitiative, Planung und
Management von Ufa-
Aktivitaten vorbereitet?

In Aktion
Kern- Leitfragen Antworten
kompetenzen
Die Initiative | Sind die Einzel- und | Mussvon den Lehrern vor Beginn der Aktivitat
ergreifen Gruppenaufgaben und Beispiele | mit den Schilern geplant werden.

Sind die Ziele fur die Aktionen
der Schuler definiert?

Die Ziele stehen im Zusammenhang mit den
zu erreichenden Kompetenzen.

Sind die Risikofédlle in
Entscheidungsfindung
vorbereitet?

der

Es kommt oft vor, dass wahrend des
Arbeitsalltags einige Entscheidungen spontan
getroffen werden.

Sind die Arbeitskriterien des
Teams vorbereitet?

Dies hangt auch von der Jobrotation und der
Dynamik zwischen den Schiilern ab.

Sind die
Qualifikationsraster
vorbereitet?

technischen

Eigens vorbereitete Raster oder Anpassung
derer, die vom Zentralamt angeboten
werden.

st die Liste der
Ergebnisbeobachtungen

vorbereitet?

Durch die Verwendung von Rastern.
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Mit anderen
zusammen-
arbeiten

Durch
Erfahrung
lernen

Werden den Schilern die
Optionen und Kommunikations-
mittel (z.B. soziale Medien,
Skype, usw.) angeboten, um die
Moglichkeit zu geben, anderen
zu helfen?

Heutzutage wird hauptsachlich Instagram
genutzt, aber im Allgemeinen sollten alle
Arten von sozialen Medien angeboten
werden, um die Gruppe zu bilden.

Sind die Methoden und Tools
(Besprechungen, Gruppen-
prasentationen, Berichte usw.)
vorbereitet, um die
gesammelten Erfahrungen mit
anderen Schilern zu
prasentieren?

Organisation regelmaliger Abteilungs- oder
BUrotreffen mit Prasentation der Schiler, bei
denen alle Informationen Gber die Aufgaben
ausgetauscht werden.

Konnen die Schiler Uber ihre
Gedanken und Moglichkeiten
nachdenken, indem sie ihre
Erfahrungen wahrend des
gesamten Lernprozesses in
der Ufa aufschreiben oder
dariber diskutieren?

Nach einer vollstdndigen Rotation durch alle
Arbeitsplatze wird bei einer der Bewertungen
der technischen Fahigkeiten auch der
transversale Vorgang neu zusammengestellt,
von Anfang bis Ende des Prozesses.
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4. AUSWERTUNG DER SCHULERKOMPETENZEN

4.1. EINFUHRUNG

Die Arbeit in der Ufa fordert die Schiler dazu auf, Gber die Grenzen des Klassenzimmers hinauszudenken
und ihnen dabei zu helfen, die Fahigkeiten, Verhaltensweisen und das Selbstvertrauen zu entwickeln, die
fir den Erfolg im 21. Jahrhundert erforderlich sind. Die Ufa bietet eine Lernumgebung, die den Schiilern
hilft, Fragen zu stellen, zu analysieren, zu bewerten, Plane, Lésungen und Ideen zu ermitteln und so zu
verbesserten Kompetenzen zu fihren.

Prozesse in der Ufa erfordern eine Rickmeldung und Bewertung, die Uber eine formale Bewertung,
ermittelt durch eine Buchstaben- oder Zahlennote, hinausgeht. Bei der Bewertung in der Ufa werden das
inhaltliche Wissen sowie Kompetenzen wie Kreativitdt, Zusammenarbeit, Problemlésung, Innovation und
andere, die in den vorherigen Abschnitten dieses Handbuchs beschrieben wurden, bewertet.

Die Bewertung wird angewendet, um die Lernprozesse zu dokumentieren, die wahrend der Aktivitdten in
der Ufa stattfinden, und beriicksichtigt die realen Fahigkeiten der Zusammenarbeit, Problemlésung,
Entscheidungsfindung und Kommunikation. Da die Schiler fir die Arbeit in der Ufa Kenntnisse und
Fahigkeiten in verschiedenen Positionen anwenden mussen, gibt es viele Moglichkeiten, die Arbeitsqualitat,
das Verstandnis und die Beteiligung der Schiler zu beurteilen, sobald sie mit der Arbeit beginnen.

Ihre Bewertung kann verschiedene Dokumente enthalten, die verbales Verhalten wie die Teilnahme an
Gruppendiskussionen und das Teilen von Ressourcen und Ideen sowie nonverbale kognitive Aufgaben wie
das Eingehen von Risiken und die Bewertung von Informationen widerspiegeln. Sie kénnen zudem Feedback
und eine sofortige Selbstbewertung wahrend des gesamten Prozesses erhalten, indem Sie die Schiler eine
Art Lerntagebuch erstellen, eine Selbstbewertung vornehmen oder eine Diskussion tber den Prozess fiihren
lassen. Die summative Bewertung kann ein wirksamer Bestandteil einer Gesamtbewertungsstrategie sein.
Das Erstellen von Bewertungsstrategien, die verschiedene Methoden und Bewertungstools kombinieren,
hilft uns, das Lernen, das wahrend der Prozesse in der Ufa stattfindet, besser zu verstehen.

4.2. AUSWERTUNGSINSTRUMENTE

In den verschiedenen Phasen der Ufa kénnen viele verschiedene Methoden und Strategien zur Bewertung
der Kompetenzen der Schiler angewendet werden. Im Folgenden werden verschiedene Methoden
beschrieben, die in einer bestimmten Phase der Ufa empfohlen werden. Es kénnen jedoch auch andere
Methoden verwendet werden.

Ideen und Méglichkeiten

Selbsteinschatzung. Dies ist eine positive und konstruktive Lésung, um Ufa-Schiiler in den
Evaluierungsprozess miteinzubeziehen und die Fahigkeiten, die sie entwickelt haben, und
Fortschritte, die sie erzielt haben, zu beobachten. Dies kann in zwei Phasen erfolgen: Fillen Sie die
Fragebdgen aus und fithren Sie eine personliche Diskussion mit dem Ufa-Lehrer. Beide Méglichkeiten
kdnnen kombiniert werden und ein Schiler kann den Fragebogen nach oder wéahrend der Diskussion
ausfillen.

Identifikation von Talenten und Starken. Auf diese Weise kdnnen die Ufa-Schiler erfahren, wo ihre
Starken und Schwéachen liegen und welche Moglichkeiten und Herausforderungen sich den
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Beschaftigten der Ufa aufzeigen. Dies gibt einen guten Einblick, um die Eignung verschiedener
Bereiche und Rollen zu verstehen.
Dies kann als Einfihrung in das Lerntagebuch erfolgen.

Profil zur selbststdndigen Erwerbstatigkeit. Hierbei handelt es sich um eine ausgearbeitete
Karrierestrategie und setzt eine Vision fiir die Zukunft, wodurch die Ufa-Schiiler Ideen in ein konkretes
Visionsformat umsetzen, das die wichtigsten Elemente hervorhebt.

Erste Beobachtungsbewertung. Eine erste Beobachtung wird zu Beginn der Ufa-Aktivititen
durchgefiihrt. Auf diese Weise kdnnen die Ufa-Lehrer die Arbeit und die Art und Weise, in der die
Schiler an die Aufgaben herangehen, beobachten sowie positives und konstruktives Feedback geben
und das Potenzial flr verschiedene Rollen bewerten und erkennen. Dies kann in unterschiedlichen
Zeitspannen erfolgen.

Kontinuierliche Beobachtungsbewertung. Dies geschieht durch kontinuierliche Beobachtung der
Arbeit der Schiiler in dem Umfeld der Ufa. Es handelt sich um den effizientesten Weg, den Fortschritt
und die sozialen Fahigkeiten des Auszubildenden sowie deren Entwicklung wahrend der Ufa-
Ausbildung beurteilen zu kénnen. Es ist zudem eine sehr effiziente Methode, auf mogliche
personliche Interaktionsprobleme zu achten, welche die berufliche Effizienz und das Wohlbefinden
der Ufa-Schiiler beeinflussen kdnnten. Dies ist duRerst wichtig, um negativen Faktoren wiahrend der
gesamten Gruppenarbeit innerhalb der Ufa vorzubeugen.

Personlichkeitstest. Mithilfe von verschiedenen Personlichkeitstests erfahren die Schiler mehr tber
sich undihre Eigenschaften. So kdnnen Schiiler beispielsweise ermitteln ob sie eher extrovertiert oder
introvertiert sind, wie sie mit Verantwortungen umgehen und ob sie eher teamorientiert oder
individualistischer sind. Dies wird im Anschluss mit dem Ufa-Lehrer besprochen und die Schiler
kdnnen ihre eigene Wahrnehmung von sich selbst bestétigen.

Eine Mind-Map ermdglicht es dem Ufa-Lehrer und den Schiilern Ideen zu visualisieren und den
Prozess angefangen mit der ersten Idee bis hin zur ,In Aktion“-Phase zu verfolgen. Dies kann den
Unternehmergeist fordern und die Bewertung kdnnte in einer informellen Gruppenumgebung mit
einigen Rickmeldungen des Ufa-Lehrers erfolgen. (Das Feedback beziglich der Mind-Maps der
Schiler sollte nur konstruktiv und positiv sein — kein richtig oder falsch. Es hilft zudem, Ideen zu
visualisieren.)

In einer Gruppendiskussion beurteilen die Schiler die Arbeit der gesamten Gruppe sowie sich selbst
als Teil der Gruppe. Dies ist besonders wichtig, da die Schiler die Meinungen ihrer Mitschiler fir
wichtig halten und dies die Zusammenarbeit zwischen ihnen festigen kann. Es muss darauf geachtet
werden, negatives, storendes und mobbendes Verhalten zu vermeiden und eine positive, freundliche
und konstruktive Atmosphare bei der Arbeit oder beim Feedback zu schaffen.

Teamfahigkeitsbericht. Dies umfasst die individuellen Arbeitspraferenzen und die allgemeine
Arbeitszufriedenheit der Ufa-Schiiler. Es kdnnte auch untersucht werden, wie unterschiedliche Ideen
innerhalb des Teams Werte schaffen und wie das Team diese effektiv nutzen kann.

Ressourcen

Beobachtung der Durchfihrung einer Aufgabe zur Ermittiung, Beschreibung und Auflistung der kurz-
, mittel- und langfristigen Bedirfnisse und Wiinsche von Ufa-Schiilern, der Starken und Schwéchen
von einzelnen Schilern und Gruppen sowie der internen und externen Ressourcen, die sie nutzen
werden.

Demonstration von Fahigkeiten/Fertigkeiten, um verschiedene Arten von Ressourcen aufzulisten, die
Schiler verwenden werden, bereits verwendet haben und nach denen sie suchen mussen. Es wird
zudem beobachtet, ob die Schuler ihre Einzel- und Gruppenressourcen mit Moglichkeiten und
Perspektiven in Verbindung setzen kdnnen, wenn sie den Wunsch &dullern, ihre Starken und
Fahigkeiten zu nutzen, um die Moglichkeiten zur Wertschépfung optimal wahrzunehmen.
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Auf diese Weise kdnnen die Ufa-Lehrer die Arbeit und die Art und Weise, in der die Schiiler an die
Aufgaben herangehen, beobachten sowie positives und konstruktives Feedback geben und das
Potenzial fur verschiedene Rollen bewerten und erkennen. Dies kann in unterschiedlichen
Zeitspannen erfolgen:

Erste Beobachtungsbewertung. Zu Beginn der Ufa-Aktivitaten.

Kontinuierliche Beobachtungsbewertung. Dies geschieht durch kontinuierliche Beobachtung der
Arbeit der Schiiler in dem Umfeld der Ufa.

AbschlieRende Beobachtung. Am Ende der Ufa-Aktivititen. Dies identifiziert das ganzheitliche
Problemwissen des Ufa-Schiilers und kann die Entwicklung und das Wissen wahrend des Trainings
verfolgen. Es kann als grundlegende Priifung der Schlisselkompetenzen dienen. Dies kann basierend
auf den jeweiligen ENTRECOMP-Kompetenzen erfolgen.

Selbsteinschatzung und der Vergleich des eigenen Wissens vor und nach der Zeit, die man bei der Ufa
verbracht hat, ist eine effektive Bewertungsmethode. Wenn sich ein Schiler bereits seiner
Fortschritte bewusst ist, dndert sich seine Einstellung zum Lernen. Ein Schiler kann sich selbst Ziele
setzen und wird ein aktiver Beurteiler des gesamten Fortschritts. Dies kann in Form einer Diskussion
beziglich der Ergebnisse einer Aufgabe erfolgen. Ziel ist es, das Selbstwertgefihl und das
Selbstbewusstsein zu starken.

Selbstlberpriifung. Fragebogen sollen die Fahigkeit der Schiler Gberprifen, erworbenes Wissen in
der Praxis und in praktischen Situationen anzuwenden. Dies kann als einfaches, etabliertes Ticking-
Verfahren durchgefihrt werden, um festzustellen, ob man mit Situationen und den erforderlichen
Fahigkeiten vertraut ist.

Die visuelle Prasentation bezieht sich auf den Ausdruck von Ideen zu bestimmten Themen, wahrend
visuelle Hilfsmittel wie z.B. visuelles Multimedia verwendet werden.

Visuelle Prasentationen wie Grafiken, Tabellen, Aufstellungen und Diagramme fiihren das Verbale
und das Visuelle zusammen, um die Informationen um eine weitere Dimension zu erweitern und
einen vollig neuen Weg zum Verstandnis ihrer Bedeutung zu schaffen. Ein Prdsentator kann
dementsprechend die visuelle Interpretation von Informationen verwenden, um die Effektivitadt zu
maximieren, indem er sicherstellt, dass die Elemente so klar wie moglich dargestellt werden.

In Aktion

Der Ufa-Lehrer kann die Schiiler beobachten und bewerten, um ihren Beitrag zur Organisation und
zum Betrieb in der Ufa zu offenbaren. Der Ufa-Leiter (Schiiler) kann auch seine Angestellten
beobachten und bewerten.

AbschlieRende Beobachtung. Am Ende der Ufa-Aktivititen.

Ziel ist es, die erworbenen Fahigkeiten pro Arbeitsplatz zu bewerten. Der Ufa-Schiiler soll diese
Einschatzung nach Beendigung seiner Zeit am Arbeitsplatz abschliefen. Sie wird nach jedem
Stellenwechsel durchgefiihrt und kann in Form eines abschliefenden Aufsatzes oder Berichts sein.

Die Peer-to-Peer-Bewertung/Fallstudie wird implementiert, um es Ufa-Schiilern zu erméglichen, sich
gegenseitig anhand des professionellen Ansatzes, der Teamarbeit, der PuUnktlichkeit, der
Sachkenntnisse, der Prasentationsfahigkeiten, der Eigeninitiative, der Zuverldssigkeit bei der
Wahrnehmung von Verantwortungen, usw. zu bewerten. Die Bewertung wird schriftlich fir jede
bestimmte Person mit der angegebenen Begriindung und aus konstruktiver Sicht verfasst.

Lerntagebuch - Beschreibung der laufenden Arbeit der Ufa in Form eines Aufsatzes mit einem
besonderen Schwerpunkt auf dem, was getan und verbessert werden kann, dem Umgang mit
realistischen Erwartungen und dem Versuch, Plane und Ideen in Handlungsschritte umzusetzen. Auf
diese Weise kann verfolgt werden, was erreicht wurde und ob dies der Vision einer nachhaltigen
Zukunft der Ufa entspricht. Alternativ kann es auch in einem audiovisuellen Format wie z.B. auf Video
dokumentiert werden. Dies kann eine selbstbewertende Technik sein, welche die Erfolge (berwacht,
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oder die vom Ufa-Lehrer durchgefiihrt wird. Es eignet sich am besten fiir den Teil, in dem der
Fortschritt und die Entwicklung beobachtet werden kénnen.

4.3. EMPFEHLUNGEN UND WERKZEUGE FUR DIE INFORMELLE SELBSTEINSCHATZUNG

Die Selbsteinschatzung der Schuler erfolgt, wenn die Lernenden ihre eigenen Leistungen einschatzen. Mit
der Praxis lernen sie:
e ihren eigenen Fortschritt und ihre Kompetenzentwicklung objektiv zu reflektieren und kritisch zu
bewerten
e Licken in ihrem Verstandnis und ihren Fahigkeiten zu erkennen
e zu erkennen, wie sie ihre Leistung verbessern kénnen
e selbstandig zu lernen und kritisch zu denken.

Verwenden Sie die Selbsteinschatzung, um die Lernfahigkeiten zu entwickeln, welche die Schuler fir ihre
fachliche Kompetenz benétigen, und um sie fir ihre eigenen Lernprozesse zu sensibilisieren und
verantwortungsbewusster zu machen.

Manchmal verwenden Lehrer die Selbsteinschatzung und die Beurteilung durch Gleichaltrige im
Zusammenspiel. Beispielsweise kdnnen sie von den Schilern verlangen, dass sie eine Rubrik verwenden,
um die Arbeit ihrer Mitschiler zu kritisieren, und dann dieselben Kriterien auf ihre eigene Arbeit anwenden.
Es wird nicht empfohlen, dieses Tool fir die Beurteilung durch Gleichaltrige zu verwenden, da dies zu
unnotigen Konflikten anstelle einer Zusammenarbeit fihren kann.

Bei der Organisation der Selbsteinschatzung sind verschiedene Herausforderungen zu beachten.
Leistungsschwachere und weniger erfahrene Schiler neigen dazu, ihre Leistungen zu Uberschatzen. Die
Schiler konnen sich der Selbsteinschatzung widersetzen, Einschatzung und Benotung als Aufgabe des
Lehrers wahrnehmen oder kein Vertrauen in ihre Fahigkeit haben, sich selbst einzuschatzen. Probleme
kdnnen auftreten, wenn die Selbsteinschdtzungen der Schiiler nicht mit den Einschatzungen von Kollegen
oder Mitarbeitern Gbereinstimmen.

Qualifizierte Selbsteinschatzung kann genauso zuverlassig sein wie andere Arten der Einschatzung, jedoch
miussen Sie den Schilern Training und Ubung bieten, wenn die Ergebnisse eng mit den Ergebnissen anderer
Prufer Ubereinstimmen sollen. Fragen zur Selbsteinschatzung werden zu Beginn und nach Abschluss der
Ufa-Prozesse gestellt.

Das folgende Tool wird fiir die Selbsteinschitzung des Schiilers verwendet. Dies kann zu Beginn der Ufa-
Aktivitaten, zwischenzeitlich und nach Abschluss des gesamten Prozesses erfolgen. Wenn der Schiler der
Meinung ist, dass eine Aussage korrekt ist und sie fr richtig halt, kann er sie farblich markieren. SchlieRlich
ist es sehr wahrscheinlich, dass jeder Schiiler mehr Aussagen als in der Anfangsphase der Ufa markiert hat.

4.3.1 Selbsteinschatzung von Ideen und Moglichkeiten

Markieren Sie die Aussagen, die wahr sind oder denen Sie zustimmen. Es spielt keine Rolle, wie viele
Aussagen Sie zu diesem Zeitpunkt markieren kénnen. Wir geben lhnen alle Aussagen, um zu zeigen, welche
Moglichkeiten Sie bei der Arbeit in der Ufa haben werden.

Ideen und
Méglichkeiten | Entdecken Erforschen Experimentieren | Wagen
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Kompetenzen

Moglichkeiten | Ich kann den Ich weil3, dass Ich kann Wege Ich kann

erkennen Unterschied Menschen in aufzeigen, wie Herausforderungen
zwischen den Ufa- | verschiedenen ich Ufa- annehmen und
Abteilungen Rollen fir die Losung | Probleme auf Moglichkeiten zur
erkennen. verschiedener alternative Wertschopfung

Probleme Weise [6sen finden, indem ich
verantwortlich sind. | kann. das Umfeld der Ufa
Ich weil3, dass erkunde.
verschiedene
Gruppen
unterschiedliche
Bedurfnisse
haben kénnen.

Kreativitat Ich kann innovative | Ich habe keine Angst | Ich kann Ich suche nach
Produkte und davor, neue Wege verschiedene ungewohnlichen
Dienstleistungen zur Lésung von Probleme in der | Losungen fur die
erkennen. Problemen zu Ufa I6sen. Probleme.

beschreiten.
Ich weils, dass Ich habe keine Ich kann neue
Probleme auf Ich denke Angst, mit Produkte
unterschiedliche manchmal, dass ich verschiedenen entwickeln und
Weise geldst Dienstleistungen Strategien zu verbessern.
werden. und Produkte experimentieren,
verbessern kann. um nach
Losungen far die
Probleme zu
suchen.

Vision Ich kann mir Ich kann mir Ich kann alleine Ich kann Zukunfts-
vorstellen, was ich verschiedene Ufa- oder mit szenarien fur die
in der Ufa machen | Szenarien vorstellen. | anderen eine Ufa entwickeln und
werde. inspirierende entscheiden, zu

und welcher Art von
wertschopfende | Vision ich
Ufa-Vision beitragen méchte.
entwickeln.

Ideen Ich kann Beispiele Ich kann erkldren, Ich kann den Ich kann

schatzen fUr Ideen finden, wie verschiedene Unterschied entscheiden, an
die firr die Ufaund | Gruppen inihrer Ufa | zwischen welcher Art von
ihre Mitarbeiter Werte schaffen. sozialem, Wert ich arbeiten

von Wert sind.

Ich kann erklaren,
wie Ideen durch
bestimmte Rechte
geteilt und
geschitzt werden
kénnen.

kulturellem und
wirtschaftlichem
Wert erkennen.
Ich kann den
Unterschied
zwischen den
Arten von
Lizenzen

mochte.
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erkennen, die
zum Schutz von

Auswirkungen,
die Aktionen auf
verschiedene
Umgebungen
haben werden.

Rechten
verwendet
werden.
Ethisches und | Ich erkenne Ich kann die Ich kann Ich entscheide
nachhaltiges ehrliches und Wichtigkeit von Praktiken mich fur ehrliche
Denken umweltfreundliches | umweltfreundlichem | identifizieren, und
Verhalten. und ehrlichem die nicht umweltfreundliche
Verhalten erklaren. nachhaltig sind, Entscheidungen
sowie die und sorge mich um

die Umwelt.

4.3.2. Selbsteinschatzung der Ressourcenebene

Markieren Sie die Aussagen, die wahr sind oder denen Sie zustimmen. Es spielt keine Rolle, wie viele
Aussagen Sie zu diesem Zeitpunkt markieren konnen. Wir geben Ihnen alle Aussagen, um zu zeigen, welche
Moglichkeiten Sie bei der Arbeit in der Ufa haben werden.

Ressourcen = Entdecken Erforschen Experimentieren | Wagen
Kompetenzen
Selbsterkenntnis | Ich wei8, warum ich | Ich kann meine Ich kann meine Ich kann meine
und Selbst- | zu der Ufa individuellen individuellen und | individuellen
wirksamkeit gekommen bin. Starken und teamspezifischen | und
Schwdachen Starken und teamspezifische
Ich kenne meine beschreiben. Schwiéchen n Starken und
individuellen Starken | Ich kann zu beschreiben. Fahigkeiten
und Schwachen. bestimmten Ich kann mir Ziele | einsetzen.
Positionen in der setzen und die Ich mochte
Ich mdchte etwas Ufa zugelassen besten meine
Uber bestimmte werden. Aktivitaten individuellen
Positionen in der Ufa finden, um mich und
erfahren. Ich kann erkldren, | zu motivieren. gruppenbezoge
welche Aufgaben Ich bin nen Ressourcen
ich in der Ufa selbstbewusst. nutzen, um
Gbernehmen Losungen zu
werde. finden.

Ich fiihle mich
verantwortlich
fur die Ziele, die
wir erreichen.
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Motivation und | Ich mdchte an der Ich habe Ich kann einfache | Einige
Ausdauer Ufa teilnehmen und | verschiedene Schwierigkeiten Hindernisse
verschiedene Positionen in der Uberwinden. Ich kénnen sogar
Positionen Ufa ausprobiert. habe meine
einnehmen. Ich kann herausgefunden, | Motivation
beschreiben, welche Position in | steigern, da das
welche der Ufa fiir mich Ziel fir mich
Kompetenzenich | am besten ist. eine
in bestimmten Herausforderun
Positionen g ist.
aufrechterhalten Ich habe
und herausgefunden
weiterentwickeln , welche
werde. Positionen in
der Ufa fir mich
am besten sind.
Finanzielle und | Ich kenne den Zweck | Ich kann einfache Ich kann die Ich kann die
wirtschaftliche der Besteuerung. Ich | 6konomische Kosten flr die Kosten fir die
Kenntnisse weils, warum wir Konzepte erklaren. | Umsetzung Umsetzung
Geld brauchen. meiner ldee meiner ldee
abschatzen. Ich abschatzen. Ich
kann einige kann finanzielle
finanzielle Dokumente
Dokumente verwenden, die
verwenden. ich fur die Ufa
bendtige. Ich
kann finanzielle
Grenzen
abschatzen.
Ressourcen Ich kenne Ich kann Ich kann Ich kann
mobilisieren verschiedene beschreiben, wie verschiedene verschiedene
Zeitverwendungen Ressourcen durch | Ressourcenkombi | Ressourcenkom
(Planen, Lernen und | Wiederverwendun | nationen nutzen. binationen
Organisieren). Ich g, Reparatur und Ich kann die nutzen. Ich kann
bin bereit, Hilfe zu Recycling langer Konzepte von planen, wie ich
suchen, wenn ich halten. Ich kann Arbeitsteilung mit Ressourcen-
Schwierigkeiten Zeit sparen, indem | und mange
habe. ich sie nicht fur Spezialisierung im | umgehen soll.
unnotige Aktionen | Beruf Ich kann
verschwende. beschreiben. Aktivitaten
planen und
meine Zeit
effektiv nutzen.
Andere Ich kann Beispiele Ich kann andere Ich kann andere Ich kann andere
mobilisieren flr inspirierende Uberzeugen, Uberzeugen, Uberzeugen und
Kommunikationskam | indem ich indem ich Schwierigkeiten
pagnen nennen. bestimmte Argumente und entmutigen
Argumente Beweise fir sie mich nicht. Ich

vorbringe. Ich

vorlege. Ich kann

kann
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Methoden
anwenden, um
das Publikum zu

Videos,
Rollenspiele).

kann verschiedene

erreichen (Poster,

verschiedene
Uberzeugende
Methoden
anwenden, um

Ideen zu
prasentieren.

meine kreativen

verschiedene
Tools und
Methoden
einsetzen, um
wertschopfende
Ideen effektiv zu
kommunizieren.

4.3.3. Selbsteinschatzung der In Aktion-Ebene

Markieren Sie die Aussagen, die wahr sind oder denen Sie zustimmen. Es spielt keine Rolle, wie viele
Aussagen Sie zu diesem Zeitpunkt markieren kénnen. Wir geben lhnen alle Aussagen, um zu zeigen, welche

Moglichkeiten Sie bei der Arbeit in der Ufa haben werden.

In Aktion =
Kompetenzen Entdecken Erforschen Experimentieren Wagen
Die Initiative Ich kenne die Ich kann einige | Ich kann Aufgaben | Ich kann neue
ergreifen allgemeine Dokumente in der Ufa erfillen Ideen vorschlagen
Struktur der vorbereiten und (Werbung
Ufa. und ausfillen Verbesserungen strukturieren) und
und vorschlagen. bei Problemen
grundlegende flexibel bleiben.
Aufgaben in der
Ufa erfiillen.
Planung und Ich kann mir Ich kann in Ich kann meine Ich kann anderen
Management persdnliche einer Aktivitaten in der helfen, ihre
Ziele in der Ufa | bestimmten Ufa organisieren Aktionen in der Ufa
setzen. Positionin der | und planen. zu planen.
Ufa arbeiten,
wenn mir
jemand erklart
und hilft,
Malnahmen zu
planen.
Umgang mit Ich kann mir Ich weil3, dass Ich kann riskante Ich kann mit sich
Unsicherheit, mogliche es Risiken fur Entscheidungen schnell
Mehrdeutigkeit Risiken in der ein Versagen treffen und sie bewegenden
und Risiko Ufa vorstellen. | gibt. wahrend der Situationen
laufenden Aktion umgehen und
korrigieren. schnelle
Entscheidungen
treffen.
Mit anderen Ich verstehe Ich kann auf Ich kann Ich kann
zusammenarbeiten | welche konstruktive verschiedene Tatigkeiten
Positionen und | und positive Anderungen organisieren und
Funktionen es Weise mit vorschlagen und zusammenarbeiten,
in der Ufa gibt. | anderen Ufa- mit anderen wéhrend ich die
Mitgliedern in Mitgliedern Aufgaben erledige.
Kontakt treten. | zusammenarbeiten.
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Durch Erfahrung Ich weil, dass Ich kann Ich kann aus Ich kann
lernen verschiedene verschiedene Fehlern lernen und | verschiedene
Fachkenntnisse | Fahigkeiten Verantwortung im Probleme
nUtzlich sind, verwenden, um | Umgang mit diskutieren und
um die die Aufgaben zu | Problemen behandeln und
Aufgaben zu erledigen und Ubernehmen. gemeinsam mit
erledigen. mich dabei zu anderen
verbessern. Mitgliedern
schllssige
Losungen finden.

4.3.4. Selbsteinschatzungstool beim Wechsel

Jeder Schiler flllt das folgende Formular aus. Es kann auch als Teil einer formellen Bewertung und
Beurteilung des Lehrers verwendet werden.

Name und NaChNaMIE ....c.ovie e
Abteilung
Funktion
DaTUM e e e ettt e et s
Verwendete AUSSTATTUNE ....c.cvc ittt ettt et ettt e ee s
Entwickelte Funktionen und AUfZaben ...... .o
Err@iChte ZIEIE oot

[J sicher

[] teilnehmend

[] gleichglltig
(] gut [ ausgezeichnet

[ falsch [J unsicher

[] gleichgultig [ abwesend
[ negativ [1 kooperativ
[J ungenlgend [] ausreichend

Anwendung von Verfahren
Personliches Verhalten
Beziehungen zur Gruppe
Organisation der Abteilung

[J selbststandig

4.4, EMPFEHLUNGEN UND WERKZEUGE FUR DIE FORMELLE EINSCHATZUNG

Wird das Zertifikat nach der Teilnahme an der Ufa ausgestellt, sollte auch die formelle Bewertung der
Kompetenzen und Fahigkeiten der Schiler durchgefihrt werden. Dies kann auch notwendig sein, wenn die
Ufa ein Teil des Lehrplans der Schule ist. In jedem Fall wird dringend empfohlen, keine Noten zu verwenden.
Der Teil der formalen Bewertung kann durchgefihrt werden, indem bewertet wird, ob die Schiler alle
Aufgaben und Ziele in ihren Positionen in der Ufa erfolgreich erreicht haben. Nur wenn es fiir die formellen
Berichte erforderlich ist, kann ein Lehrer die Leistungen der Schiler umwandeln und einen Prozentsatz der
Aufgaben und Ziele angeben, die wihrend der Arbeit in der Ufa erreicht wurden. Wenn sich ein Schiller
beispielsweise in allen Positionen befunden hat und die Bewertung ausreichend, gut oder ausgezeichnet
ist, kann die Note 9 — 10 betragen.
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Der Bewertungsprozess kann durchgefiihrt werden, um technische und soziale Fahigkeiten oder

professionelles Verhalten zu bewerten.

4.4.1. Bewertung der technischen Fahigkeiten

Das folgende Bewertungstool kann sowohl fir die Selbstbewertung der Schiiler als auch fiir die Bewertung
des Lehrers zu Beginn (zur Bewertung der urspriinglichen Fahigkeiten) und am Ende der Ufa-Aktivitaten (zur
Bewertung der Fortschritte) verwendet werden.

Vertragselemente
(Preis, Paket, Lieferung,
Zahlung)

Themenbereich | Fahigkeiten Bewertung des Qualifikationsniveaus

keine | ungenlgend | ausreichend | gut | ausgezeichnet
Kaufmannische Kaufvertrag
Technik Verstandnis der

Lieferschein

MwsSt.

MwsSt.
Betriebsklassifizierung

Steuer- und Rechnungs-
angelegenheiten

Finanzielle Verwaltung
von Waren

Kauf eines wirtschaft-
lichen Grundstlcks

Lagerbestands-
verwaltung

Verwaltung
unverkauften
Lagerbestands

Finanzielle Elemente

Zollartikel  und
Beférderung

Handel mit der EU

Der Zoll und der gute
Verkehr innerhalb der
EU

Zollabfertigung und
Ziele

Internationaler
Lieferschein

Internationale
Handelsbedingungen
der ICC

Wirtschaftsverbot

Wahrungskontrolle
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Steuerliche Behandlung
von Auslandsgeschaften

Transportmittel

Exportversicherung

Exportfinanzierung

Nationales und
internationales
Marketing

Konzept des Marketings

Marktsegmentierung
und
Auswahlmoglichkeiten
flr Verbraucher

Marketingplan

Marketing-Mix-
Komponenten

Produkt- und
Serviceplanung:
Lebenszyklus,  Design,
Produktportfolio

Vertriebs- und
Verkaufskanale

Die Strategie der
Prasentation und
Promotion
(Firmenimage,
Botschaft, Messen)

Marketing-
Informationssysteme

Strategien zum
Marketing

Wirtschaftsindikatoren
(Inflation,
Staatsverschuldung,
Defizit)

EU und Euro

Analyse der
Auslandsmarkte

Internationaler Vertrieb

Produktpreis

Forderung auf
auslandischen Markten

Finanzverwaltung

Buchhaltung und
Verwaltung

Obligatorische

Unternehmensblcher
MwsSt. Leistungen
Kunden- und

Lieferantenbuchhaltung
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Das Budget und die
Geschaftsgewinne

Wirtschaftliches
Problem

Zahlungsmittel

Bankgeschafte

Uberprifung der
finanziellen Zahlung und
der Risiken

Internationale
Zahlungsmittel

Steuer- und
Wahrungsaspekte
Das internationale

Finanzsystem

Analytische Buchhaltung

Verwaltung und
Personal-
verwaltung

Vergitungskonzept und
-funktion

Arbeitsverhaltnis
(Grindung,
Entwicklung,
Aussetzung, Ablauf)

Pflichtblcher

Lohn und obligatorische
Steuerbeitrage

Behandlung von
Krankheiten, Unféllen

Sozialversicherung und
Pflichterfullung

Auslaufende
Vertragsbehandlung

Steuerliche
Unterstdtzung

Personalmanagement

Unternehmens-
organisation

Organisationsdefinition

Organisationstypologien

Definition und
Darstellung von
Organisationsformen

Hauptorganisation -

Strukturmodelle

Organisationsprozess

Organisationsstrategien

Personliche
Vorlieben.
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Aspekte und
Themenbereiche
kébnnen gemalk
dem Profil lhrer
Ubungsfirma
festgelegt
werden.

4.4.2. Kompetenzbewertung durch Ausbilder

Das Tool kann zur Beurteilung des sozialen und beruflichen Verhaltens eingesetzt werden.

Name und Vorname des Teilnehmers:

Lernaktivitat:

Sozialverhalten

PUnktlichkeit

Sehr plnktlich

Begriindete und
wenige Fehlzeiten
/ selten verspatet

Begrindete und
haufige Fehlzeiten
/ haufig verspatet

Fortlaufende
Fehlzeiten / meist
verspatet

Beziehung

Sehr freundlich /
gute Beziehung zu
anderen

Ausreichende
Beziehung zu
anderen / Er/Sie
ist offen fur
Vorschlage

Keine sehr gute
Beziehung zu
anderen

Plotzliche
Stimmungsanderu
ngen / Nicht sehr
freundlich

Normalerweise

Eigeninitiative und
Beeinflussbarkeit

Lage, andere dazu
zu bringen,
seine/ihre Ideen
leicht zu
akzeptieren

ergreift er/sie die
Initiative

geschult werden /
Er/Sie zeigt keine
Initiative

Sehr arbeitet er/sie Er/Sie braucht

Autonomie und verantwortungsbe ) Er/Sie braucht standige Hilfe /
. alleine, aber es . . )
Verantwortungsb |wusst/in der ibt keine Hilfe / einige nicht sehr
ewusstsein Lage, alleine zu g Mangel verantwortungsbe
. gemeldeten
arbeiten wusst
Fehler

Er/Sie erwartet

die Arbeit, die zu

erledigen ist / Er/Sie muss

Er/Sieist in der Manchmal Schritt fir Schritt | Er/Sie zeigt keine

Initiative / Er/Sie
folgt der Gruppe

Anpassungs-
fahigkeit

Er/Sie integriert
sich leicht in die
Gruppe

Er/Sie integriert
sich nach einer
gewissen

Anpassungszeit

Einige Vorbehalte
gegenlber der
Gruppe

Normalerweise
aus freien Sticken
ausgegrenzt

Berufliches Verhalten

Lernfahigkeit

Er/Sie lernt und
|6st einige
Probleme alleine

Er/Sie |0st tagliche
Probleme /

Er/Sie bittet oft
um Hilfe, findet

Findet flr das
geringste Problem
keine Losung
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manchmal bittet
er/sie um Hilfe

aber schnell die
Lésungen

Arbeitsqualitat

Genaue Arbeit,
fast immer
perfekt

Wenige Fehler

Wenige Fehler,
aber mittelmaRige
Qualitat

Viele Fehler und
unzureichende
Qualitat

Schnelligkeit der
Ausfihrung

Sehr schnelle
Ausfihrung

Ausfihrungin
vorhersehbarer
Zeit

Aktivitat leicht
unter dem
Durchschnitt

Sehr langsam

Uberprifung der
Arbeit

Er/Sie Gberpruft
seine/ihre Arbeit
spontan / Er/Sie
diagnostiziert

seine/ihre Fehler

Er/Sie Uberpruft
seine/ihre Arbeit,
ohne alle Fehler
zZu
individualisieren

Er/Sie Uberpruft
seine/ihre Arbeit
selten, aber er/sie
individualisiert
seine/ihre Fehler

Er/Sie Uberpruft
nicht seine/ihre
Arbeit / Er/Sie
individualisiert
nicht seine/ihre
Fehler

Interesse an
beruflicher Rolle

Neugierig, gern /
Er/Sie hélt sich auf
dem Laufenden
und liest sich ein

Interessiert aber
passiv /
schiichterne
Neugier

Nicht allzu

interessiert, passiv
/ Er/Sie zeigt keine

Neugier

Nicht interessiert
/ ablehnend
eingestellt

5. DIE UMSETZUNG DER INSPIRE-STRATEGIEN GEGEN GEWALT IN UFAS

Es ist wichtig, ein gemeinsames Verstandnis der schwerwiegenden und weitreichenden Folgen von Gewalt
gegen Kinder sowie der Definitionen und Konzepte zu haben, die bei der Diskussion von Gewalt gegen
Kinder in INSPIRE verwendet werden. Das INSPIRE-Paket definiert Gewalt gegen Kinder und bezieht sich auf
verschiedene Arten von Gewalt gegen Kinder von der Geburt bis zum 18. Lebensjahr. Verschiedene Arten
von Gewalt (Misshandlung, Bestrafung, Mobbing, Jugendgewalt, emotionale oder psychologische Gewalt
und Beobachtung von Gewalt, Einschrankung der Bewegungen eines Kindes, Bedrohung und
Einschiichterung, Diskriminierung, Ablehnung und andere nicht-physische Formen feindlicher Behandlung)
kénnen beobachtet werden. Gewalt kann das Zwingen eines Kindes zur Beobachtung einer Gewalttat oder
einer zufdlligen Tat von Gewalt zwischen zwei oder mehr anderen Personen umfassen. Jede dieser Arten
von Gewalt kann auch gegen Madchen und Jungen aufgrund ihrer sexuellen Orientierung und
Geschlechtsidentitat gerichtet sein.

Das INSPIRE-Paket bietet eine Mdglichkeit, die derzeitigen sektoribergreifenden Anstrengungen zur
Pravention und Bekdmpfung von Gewalt gegen Kinder zu etablieren, konzentrieren und auszuweiten.
Unsere Bemihungen zur Umsetzung von INSPIRE zielen darauf ab, einen schrittweisen und gleichzeitigen
Ansatz nach der Ufa-Methode sicherzustellen und Interventionen aus jeder der sieben Strategien
umzusetzen.

Es gibt Erkenntnisse und Erfahrungen, die darauf hindeuten, dass Bemihungen zur Umsetzung der INSPIRE-
Strategien mit groRerer Wahrscheinlichkeit die beabsichtigte Wirkung haben, wenn sie in die
Bildungspolitik, die Lehrplane und die Lehrerausbildung auf nationaler oder Bezirksebene einbezogen
werden, die Perspektive einer ,ganzen Schule” einnehmen und Veranderungen in der Schulkultur
anstreben, Reflexion und Bewusstseinsbildung in  Bezug auf Geschlechtsnormen férdern,
Schulverwaltungen, Lehrer und Mitarbeiter in die kritische Reflexion ihrer Werte, Uberzeugungen und
Erfahrungen in Bezug auf Gewalt in der Schule einbeziehen, Lehrer und Mitarbeiter in positiver Disziplin
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und im Umgang mit Schilern anlernen, und indem sie Kindern, die Gewalt erfahren oder von Gewalt
bedroht sind, eine erste Antwort geben, die an einen lokalen kulturellen Kontext angepasst ist, sowie die
Teilnahme von Kindern an der Anpassung oder Durchfilhrung von Programmen und Leitaktivitaten férdern
und erleichtern.

Die INSPIRE-Strategien kénnen Ufa-Schiilern helfen, ihre Widerstandsfahigkeit zu starken und in Zukunft
Gewalt oder Mobbing zu vermeiden. Die Bedeutsamkeit der beweisbasierten Ansatze fir Kinderschutz-,
Gesundheits- und Rechtsdienste in Ufas ist offensichtlich.

Beweisbasierte Ansitze zur Umsetzung der 7 INSPIRE-Strategien in Ufas

von Gesetzen

von Schilern vorherzusagen
und zu vermeiden.

Strategie Ziel Aktionen, Aufgaben, Beispiele

Implementierung | Gesetze  kennen, Gewalt | Suche nach Gesetzen, Ressourcen und einander
und regulieren, um | das Wesentliche im Ufa-Klassenzimmer vorstellen.
Durchsetzung unangemessenes  Verhalten

und Betreuungspersonen in
verschiedene Aktivitaten der
Ufa einzubeziehen.

Normen und | Starkung von Normen und | Erstellung allgemeiner Regeln fiir den Ufa-Betrieb
Werte Werten, die gewaltfreie, | basierend auf korrektem Verhalten, Beziehung,
respektvolle, firsorgliche, | Kommunikation, Zusammenarbeit, Respekt, usw.
positive und | Erstellung von Ufa-Werbematerial mit
geschlechtergerechte Erfolgsgeschichten von Schilern, die ihre
Beziehungen fur alle | Einstellung und Motivation zum Lernen aufgrund
Beteiligten fordern. ihrer Ausbildung in einer Ufa gedndert haben. Zum
Beispiel: Schulabbrecher.
Sichere Gewahrleistung einer | Vorbereitung bestimmter Raumlichkeiten, die wie
Umgebungen sicheren Umgebung in der | ein offenes Geschéaftsbiro mit freundlichen
Ufa. Arbeitsplatzen flr jede Person aussehen.
Die Erstellung von Aufgabe, welche die Schiler
ermutigen, sich gegenseitig zu helfen und im Team
zusammenzuarbeiten.
Eltern- und | Positive Wirkung zu schaffen, | Treffen mit Eltern und Betreuungspersonen zu
Betreuungs- ein attraktives Image der | organisieren mit dem Hauptziel, eine effektive
unterstitzung Schule zu gestalten und Eltern | Kommunikation mit ihren Kindern herzustellen.

Eltern einzuladen, um ihre Geschaftserfahrung und
andere Erfolge zu prasentieren.

Gemeinsame Aktivitdten zu organisieren, zum
Beispiel — Ausstellungen  mit  von  Schulern
erstellten Werbeanzeigen, Katalogen, Broschiren
und anderen Materialien, Tage der offenen Tir in
der Ufa und verschiedene Feiern.

Einkommen und
6konomische
Starkung

und
von

Bereitstellung
Entwicklung
betriebswirtschaftlichen
Erkenntnissen, praktischen
Erfahrungen und Erwartungen
der Schuler an den

Organisation der taglichen Arbeit in den Ufa-
Abteilungen (Personal, Verwaltung und Handel)
anhand von Stellenbeschreibungen.

Vorbereitung von Aufgaben, die auf die Suche und
Nutzung von Einkommens- und Wirtschaftswissen
ausgerichtet sind.
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Arbeitsplatz und die

Wirtschaft.

Organisation der Teilnahme und des Lernens der
Schiler far den Handel mit nationalen,
internationalen und Online-Ufa-Messen und -
Wettbewerben.

Reaktions-

und

Supportdienste

Jugendlichen zu helfen, ihre
eigenen Starken, Talente und
die verschiedenen
Lernoptionen zu verstehen.

Vorbereitung  verschiedener  Strategien  zur
Bewertung des Fortschritts, welche Schiler
entsprechend ihren individuellen Bedlrfnissen
motivieren und herausfordern.

Erstellung von Tools fir die Erfassung und
Bereitstellung von Feedback durch die Schuler.
Den Schiilern beibringen, wie sie ihren eigenen
Fortschritt und den ihres Teams bewerten kdnnen.

Erziehung
Lebens-
kompetenzen

und

Anwendung von ,learning by
doing”, Lernen durch Fehler,
integriertes Lernen, gegen-
seitiges lernen, spielerisch
orientierte  Lernen  sowie
andere aktive Methoden in
Ufa-Aktivitaten.

Die Vorbereitung verschiedener Aufgaben zur
Forderung der Lebenskompetenzen wie:
e Problemldsung (zum
Dokumentationsfehler, unzureichende
Mittel, Aufgabenverteilung bei
Abwesenheit eines Teammitglieds, usw.)

e kritisches  Denken  (zum  Beispiel:
Debatten, RisikominderungsmalRnahmen
in verschiedenen Aktivitaten, usw.)

e Kommunikation (E-Mails, Korrespondenz,
Telefonanrufe, mindliche Prasentationen
vor Ufa-Teammitgliedern, der
Schulgemeinschaft, den Eltern, anderen
Ubungsfirmen, usw.)

e Kreativitdt (zum Beispiel: Erstellung von
Prasentationen, Katalogen,
Werbematerial, Geschéaftsideen, usw.)

e zwischenmenschliche Beziehungen (zum
Beispiel: gegenseitige Hilfe und Beratung
beim Austausch von Abteilungen, Hilfe
beim Lernen und Konsultieren in einer
Gruppe, Fahigkeit, eine andere Idee zu
hoéren und sich auf die beste zu einigen,
usw.)

Methoden vorzubereiten, um mit Emotionen und
Krisen umgehen zu kénnen.

Beispiel:

Ressourcen

1. Abbotswood. Hants.sch.uk, Abbotswood Junior School,webside, photo4
www.abbotswood.hants.sch.uk/p867935667/h4daa2laf

2. Bacigalupo,M., Kampylis, P., Punie, Y., Van den Brande, G.: JRC Science for policy report,
EntreComp: The Entrepreneurship Competence Framework, 2016, EUR 27939 EN
https://ec.europa.eu/jrc/entrecomp.

3. University of Education, Freiburg, Classroom-Management: Besser lernen in einer guten
Lernumgebung, P. Blumenschein, December 2016 FACE lecture, p.34.
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