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Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

Vorbemerkungen

Dieser Modulkatalog enthalt bedarfsgerechte Fortbildungsangebote, die einen wichtigen Beitrag zur
Qualitatsentwicklung des Unterrichts in der Ubungsfirma leisten.

Die Fortbildungskonzeption ist ein Angebot fur alle Lehrkrafte, die in der Ubungsfirma unterrichten. Die
Fortbildungsmodule bieten eine aktuelle fachliche und methodisch-didaktische Unterstiitzung, die die
Umsetzung neuer Themenbereiche vor Ort erleichtern soll. Das Angebot wird regelmé&Rig Gberarbeitet.
Um dieses mdoglichst bedarfsgerecht zu gestalten, sind Vorschlage von Kolleginnen und Kollegen sehr
willkommen. Fortbildungswiinsche kdnnen jederzeit mit Hilfe des Formulars 2 dem Regierungsprasidi-
um Stuttgart gemeldet werden.

Die Fortbildungsmodule werden als schulinterne Fortbildungen durchgefihrt. Interessierte
Kolleginnen und Kollegen gehen dabei wie folgt vor:

1. Bedarf und Teilnehmeranzahl (Mindestteilnehmerzahl 6 Personen) fir die jeweiligen Module an
der Schule ermitteln.

2. Wird die Mindestteilnehmerzahl pro Modul nicht erreicht, ist mit den Nachbarschulen Kontakt auf-
zunehmen.

3. Die Kontaktperson der Schule meldet den Fortbildungsbedarf mit Hilfe des Formulars 1 dem Re-
gierungsprasidium.

4. Das Regierungsprasidium informiert das Fortbildungsteam.

5. Das Fortbildungsteam nimmt dann Kontakt mit der anfordernden Schule auf und bespricht das
weitere Vorgehen.

Wir freuen uns, wenn viele interessierte Kolleginnen und Kollegen dieses Angebot nutzen. Unser
Fortbildungsangebot und die Anmeldeformulare stehen auch unter

http://Iwww.ls-bw.de/beruf/projektg/uefa
zum Download zur Verfligung.

Ansprechpartner am RP Stuttgart

Regierungsprasidium Telefon Kyek LS: 0711-6642-4324 (Montag)
Schule und Bildung Telefax: 0711-90440-302
Referat 76 E-Mail: mkyek@gmx.de

Frau Gerlinde Hald/Herr Matthias Kyek
Postfach 10 36 42
70031 Stuttgart

Kontakt: Fachberater Ufa Regierungsprasidium Stuttgart
Dieter Krebs Kaufmannische Schule Crailsheim d.krebs@kscr.de

Matthias Kyek Kaufméannische Schule Ohringen mkyek@gmx.de
Ulrike Richter Andreas-Schneider-Schule Heilbronn ulrike.richter@t-online.de
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Anmeldung

Das Fortbildungsteam flihrt ein Kontaktgesprach
mit lhnen. Gemeinsam mit lhnen legen wir die In-
halte, den Termin und die Dauer der Fortbildung
fest.

Die Fortbildungsveranstaltung findet an einer
Schule des RP Stuttgart statt. Jeder Teilnehmer
erhalt eine Teilnahmebescheinigung fur sein per-
sonliches Portfolio.




Fortbildungsmodule

Fach: Ubungsfirma

Name der Schule, an der die Fortbildung stattfindet:

Formular 1
Regierungsprasidium Telefon Kyek LS: 0711-6642-4324 (Montag)
Schule und Bildung Telefax: 0711-90440-302
Referat 76 E-Mail: mkyek@gmx.de

Frau Gerlinde Hald/Herr Matthias Kyek

Postfach 10 36 42
70031 Stuttgart

Modul:

Name:

Telefon:

Name, Vorname:
1.

© o N O MWD

=
©

Datum:

Anmeldeformular

Kontaktperson fiur die Fortbildung an der Schule

Vorname:
E-Mail:

Teilnehmer

Schule:

Unterschrift:




Fortbildungsmodule

Fach: Ubungsfirma

Name der Schule:

Formular 2

Regierungsprasidium
Schule und Bildung
Referat 76

Postfach 10 36 42
70031 Stuttgart

Frau Gerlinde Hald/Herr Matthias Kyek

Telefon Kyek LS: 0711-6642-4324 (Montag)
Telefax: 0711-90440-302
E-Mail: mkyek@gmx.de

Meldung - Fortbildungsvorschlag

Name:

Telefon:

Themen:

Mdogliche
Referenten

Beschreibung:

Datum:

Kontaktperson an der Schule

Vorname:

E-Mail:

zu 1:
Zu 2:
Zu 3:

Falls notwendig — bitte auf einem zusatzlichen Blatt

Unterschrift:




Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

Uberblick tber die Fortbildungsmodule

Bereich 1: Methodik und Didaktik
Modul 1.1

Einfuhrung in die Ubungsfirmenarbeit

Modul 1.2

Schaffung geeigneter Rahmenbedingungen in der Ubungsfirma

Modul 1.3

Grob- und Feinplanung des Ubungsfirmenunterrichts

Modul 1.4

Kommunikation im Ubungsfirmenring

Modul 1.5

Forderung der Methoden- und Sozialkompetenz

Modul 1.6

Unternehmerisches Denken und Handeln in der Ubungsfirma

Modul 1.7

Projektmanagement und Projektkompetenz in der Ubungsfirma

Modul 1.8

Bewertung von Schiilerleistungen in der Ubungsfirma

Modul 1.9

Vorbereitung einer Messeteilnahme

Bereich 2: Unternehmenssoftware
Modul 2.1

Einrichtung des Ubungsfirmenmandanten

Modul 2.2

Kernprozesse in der Ubungsfirma mit Hilfe der Unternehmenssoftware

Modul 2.3

Personalprozesse in der Ubungsfirma mit Hilfe der Unternehmenssoftware

Modul 2.4

Finanzprozesse in der Ubungsfirma mit Hilfe der Unternehmenssoftware

Modul 2.5

Mahnwesen in der Ubungsfirma mit Hilfe der Unternehmenssoftware

Modul 2.6

Jahresabschluss in der Ubungsfirma mit Hilfe der Unternenmenssoftware

Modul 2.7

Methodik des Softwareeinsatzes in der Ubungsfirma



Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

Bereich 3: Qualitdtsmanagement
Modul 3.1

Einrichtung eines Qualitaitsmanagements in der Ubungsfirma

Modul 3.2

Erstellung eines Qualitatsmanagement-Handbuchs fiir die Ubungsfirma mit der Soft-
ware Viflow — Grundkurs

Modul 3.3

Erstellung eines Qualitatsmanagement-Handbuchs fir die Ubungsfirma mit der Soft-
ware Viflow - Aufbaukurs

Modul 3.4

Erfahrungsaustausch zum Einsatz des Qualitditsmanagements



Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

Bereich 1: Methodik und Didaktik

Modultitel: 1.1 Einfuhrung in die Ubungsfirmenarbeit

Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

In diesem Modul sollen die Grundlagen der Ubungsfirmenarbeit vermittelt werden. Dabei
wird das Konzept der Ubungsfirmenarbeit in Baden-Wiirttemberg vorgestellt und die grund-
satzlichen Merkmale einer Ubungsfirma mit der Koordination durch die Zentralstelle der
Ubungsfirmen (ZUF) erortert. Es erfolgt eine Einfuihrung in das von der ZUF zur Verfiigung
gestellte Programm ZET. AulRerdem werden Kooperationsmoglichkeiten innerhalb der Schu-
le, mit anderen Ubungsfirmen und mit der Patenfirma besprochen. Bei Bedarf kann auch auf
die Griindungs- und Aufbauphase einer Ubungsfirma eingegangen werden.

Das Modul richtet sich an alle Lehrerinnen und Lehrer, die neu in einer bestehenden
Ubungsfirma unterrichten werden oder eine neue Ubungsfirma aufbauen wollen.

Inhalte:

Konzept der Ubungsfirmenarbeit in Baden-Wurttemberg
Der Ubungsfirmenring, ZUF und ZET

Kooperationen in der Ubungsfirma

Evtl. Griindung und Aufbau einer Ubungsfirma

Die Rolle des Ubungsfirmenleiters

Modultitel: 1.2 Schaffung geeigneter Rahmenbedingungen in der Ubungsfirma

Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

Neben der Betreuung und Beurteilung der Schiiler ist es auch Aufgabe des Ubungsfirmenlei-
ters, geeignete Rahmenbedingungen in der Ubungsfirma zu schaffen, damit die Schler in
der Ubungsfirma sinnvoll arbeiten kénnen. Dazu miissen einerseits die Aufgaben in der
Ubungsfirma definiert und in einem Organigramm sinnvoll auf Abteilungen aufgeteilt sein.
Andererseits miussen Regelungen zu wichtigen Rahmenbedingungen, wie z. B. die Papier-
oder Dateiablage getroffen und transparent sein.

Inhalte:

Aufbau- und Ablauforganisation in der Ubungsfirma

Sinnvolle Tatigkeiten in den einzelnen Abteilungen

Organisation der Ablage

Steuerung des Arbeitsanfalls in der Ubungsfirma — Mitarbeiter sinnvoll beschaftigen
Sinnvolle Kontrolle in der Ubungsfirma



Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

Modultitel: 1.3 Grob- und Feinplanung des Ubungsfirmenunterrichts

Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

In der Ubungsfirma missen die zu vermittelnden Inhalte und Leistungsbewertungen, ahnlich
eines Stoffverteilungsplanes, auf die Unterrichtsstunden verteilt werden. Dazu sind in der
Ubungsfirma weitere wichtige Planungen fir ein Schuljahr, z. B. fur Messeteilnahmen oder
andere Projekte oder fir Kooperationen mit der Patenfirma notwendig. Im Modul werden
Anregungen und Hilfestellungen gegeben, um einen umfassenden Jahresplan zu erstellen.
Von besonderer Bedeutung ist dabei die Einfihrungsphase zu Beginn eines Schuljahres,
wenn die neuen Mitarbeiter einer Ubungsfirma in die Firma eingefiihrt und eingelernt werden
mussen. Das Modul gibt Anregungen, wie eine solche Einfihrungs- oder Einarbeitungsphase
aussehen kann. AuBerdem werden Beispiele fiir einen sinnvollen Ablauf eines Ubungsfir-
mentages gegeben.

Inhalte:

e Jahresplanung

e Tagesplanung

e Schulorganisatorische Rahmenbedingungen — Stundenplanung
e Methodik und Didaktik der ersten Schulwochen

Modultitel: 1.4 Kommunikation im Ubungsfirmenring

Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

Eine Ubungsfirma zeichnet sich insbesondere durch ihre AuRenbeziehungen aus. Im
Ubungsfirmenring stehen verschiedene Moglichkeiten zur Kommunikation mit anderen
Ubungsfirmen zur Verfiigung. Vielfach kommunizieren Ubungsfirmen liber Papierdokumente.
In diesem Modul sollen schwerpunktméfig die Kommunikationsmoglichkeiten und dabei die
Verringerung der Papierflut, aber auch die Férderung der Kommunikationskompetenz be-
handelt werden.

Inhalte:

Verwendung und Verwaltung von Schriftstiicken in der Ubungsfirma
Ablageordnung

Postbearbeitung

Kommunikationsmoglichkeiten und Kommunikationsdienste
Corporate design

Reduzierung der Papierflut

Forderung der Kommunikationskompetenz



Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

Modultitel: 1.5 Forderung der Methoden- und Sozialkompetenz

Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

Neben der Fachkompetenz, bei der die Schilerinnen und Schiiler insbesondere praktische
Fertigkeiten und betriebswirtschaftliches Denken erlangen sollen, spielt die Forderung der
Methoden- und Sozialkompetenz in der Ubungsfirma eine entscheidende Rolle. Das Konzept
der Ubungsfirmenarbeit bietet wie kaum ein anderes Unterrichtsfach Moglichkeiten zur For-
derung der Methoden- und Sozialkompetenz. Insbesondere durch das selbststandige Arbei-
ten der Schilerinnen und Schiler sollen wichtige Lern- und Arbeitstechniken vermittelt wer-
den. Durch den Ubungsfirmenleiter angestoRene Reflexionen sollen den Lernprozess zu-
satzlich starken. Dabei stellt sich die Frage, wie der Ubungsfirmenleiter das selbststandige
Arbeiten sinnvoll unterstiitzen und Reflexionen in der Ubungsfirma fordern kann.

Inhalte:

e Hilfestellungen durch Reflexionshilfen

e Arbeitsanleitungen

o Checklisten

¢ QM-Handbuch

e Sinnvolles Lehrerverhalten

e Kontrolle in der Ubungsfirma

Modultitel: 1.6 Unternehmerisches Denken und Handeln in der Ubungsfirma
Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

Die Ubungsfirma als Unternehmen kann nur dann auf dem Ubungsfirmenmarkt erfolgreich
sein, wenn die Mitarbeiter der Ubungsfirma unternehmerisch denken und handeln. Dazu ge-
hort einerseits ein zielgerichtetes Vorgehen im Bereich Marketing, andererseits eine umfas-
sende Analyse und Kontrolle der betriebswirtschaftlichen Daten der Ubungsfirma. Diese bei-
den Aspekte sind Schwerpunkt des Moduls.

Inhalte:

e Sinnvolle Marketingaktivitaten
e Starkung der Geschaftsbeziehungen
e Einfiihrung eines Controlling-Systems in der Ubungsfirma



Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

Modultitel- 1.7 Projektmanagement und Projektkompetenz in der Ubungsfir-
ma
Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

Die Projektkompetenz ist als eigenes, integrativ zu unterrichtendes Fach zu verstehen und
muss mit einer eigenen Note ausgewiesen werden. Innerhalb der Ubungsfirma sollen die
Schilerinnen und Schiiler auch projekthaft arbeiten und dabei Arbeitstechniken des Projekt-
managements anwenden. Wie dies sinnvoll umgesetzt und bewertet werden kann, ist
Schwerpunkt dieses Moduls.

Inhalte:
e Moglichkeiten projekthaften Arbeitens

e Arbeitstechniken des Projektmanagements
e Bewertung der Projektkompetenz

Modultitel: 1.8 Bewertung von Schiilerleistungen in der Ubungsfirma

Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

Ebenso wie in jedem anderen Unterrichtsfach missen die Leistungen der Schilerinnen und
Schiiler in der Ubungsfirma festgestellt und beurteilt werden. In diesem Modul werden dazu
die notwendigen Grundlagen vermittelt und Méglichkeiten der Leistungsfeststellung und Leis-
tungsbeurteilung besprochen.

Inhalte:

Rechtliche Grundlagen

Prinzipien bei der Leistungsbewertung

Vorgehen

Kriterien bei der Leistungsbewertung

Gestaltung einer Bewertungskonzeption — Organisation der Bewertung




Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

Modultitel: 1.9 Vorbereitung einer Messeteilnahme

Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

Um den Echtheitscharakter einer Ubungsfirma zu unterstiitzen, ist die Teilnahme an einer
Ubungsfirmenmesse fiir jede Ubungsfirma empfehlenswert. Im Modul werden die notwendi-
gen Arbeitsschritte bei der Planung, Vorbereitung und Durchfihrung einer Teilnahme an ei-
ner regionalen oder internationalen Ubungsfirmenmesse thematisiert.

Inhalte:

Messeziele

Arbeits- und Terminplanung
Messeunterlagen

Standgestaltung

Schulung der Schilerinnen und Schiiler
Messedurchfiihrung
Messenachbereitung

-10 -



Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

Bereich: Unternehmenssoftware

Modultitel: 2.1 Einrichtung des Ubungsfirmenmandanten
Zielgruppe: Neue Ubungsfirmenleiterinnen und Ubungsfirmenleiter
Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

Parallel zur Griindung der Ubungsfirma im Ubungsfirmenring sollte der Ubungsfirmenman-
dant in der integrierten Unternehmenssoftware an die spezifischen Anforderungen der eige-
nen Ubungsfirma angepasst werden. Die ersten Schritte in der integrierten Unternehmens-
software stehen im Mittelpunkt dieses Moduls. Dabei werden die Einrichtung der zentralen
Module und die Erfassung der Stammdaten in der Unternehmenssoftware besprochen.

Inhalte:

Erfassen und Buchen der Griindungsbilanz

Eingabe der Firmendaten

Anpassung des Kontenplans und Erstellung von Kontenschemata fur Bilanz und GuV
Einrichtung der Anlagenbuchhaltung

Anlage der Stammdaten fur Artikel, Debitoren und Kreditoren

Einrichtung von Nummernserien fiir Belege

Erstellung von Datensicherungen

. 2.2 Kernprozesse in der Ubungsfirma mit Hilfe der integrierten Un-
Modultitel:
ternehmenssoftware
Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

In diesem Modul werden die warenwirtschaftlichen Kernprozesse in der Ubungsfirma mit
Hilfe der integrierten Unternehmenssoftware thematisiert. Die prozessorientierte Vorgehens-
weise und die Besonderheiten des Ubungsfirmenmarktes stehen dabei im Vordergrund. Die
grundlegenden Unterschiede zwischen Inlands-, EU- und Drittlandskunden werden vermit-
telt.

Inhalte:

Einkaufsprozess Verkaufsprozess

e Ermittlung der Lagerbestande e Bearbeitung von Kundenanfragen

e Uberpriifung der Warenvorréate e Erstellung von Angeboten

e Festlegung der Bestellmenge e Auftrag und Lieferung

* Verbuchung des Wareneingangs * Verbuchung des Zahlungseingangs

* Abwicklung der Zahlung ¢ Korrekturen und Storno von Rechnungen

-11 -



Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

o 2.3 Personalprozesse in der Ubungsfirma mit Hilfe der integrierten
Modultitel:
Unternehmenssoftware
Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

Vom Personaleintritt Uber die Personalentlohnung bis hin zum Personalaustritt. Die grundle-
genden Personalprozesse in der Ubungsfirma sind Gegenstand dieses Moduls. Dabei wer-
den die unterschiedlichen Beschéaftigungsverhaltnisse und die Besonderheiten der
Entgeltabrechung in der Ubungsfirma mit Hilfe der integrierten Unternehmenssoftware
schwerpunktartig behandelt. Das Sperren und Léschen von Personalstammdaten in der
Software werden thematisiert.

Inhalte:

Einrichtung des Moduls Lohn- und Gehalt

Erfassung der Personalstammdaten

Unterschiede Vollzeitbeschéftigte, Auszubildende, Geringverdiener
Kontrolle der Personalstammdaten

Monatliche Entgeltabrechnung

Sonderzahlungen, Vorschiisse und vermdgenswirksame Leistungen
Sperren und Léschen von Personalstammdaten

. 2.4 Finanzprozesse in der Ubungsfirma mit Hilfe der integrierten
Modultitel:
Unternehmenssoftware
Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

Schwerpunkt dieses Moduls ist die systematische Erfassung und Verbuchung der Kontoaus-
ziige in der Ubungsfirma. Dabei wird kontrolliert, ob die Bankkonten in der integrierten Un-
ternehmenssoftware mit dem Kontoauszug Ubereinstimmen. Die laufende Liquiditatsiberwa-
chung in der Ubungsfirma stellt sicher, dass liberschiissige liquide Mittel als Termingelder im
Ubungsfirmenmarkt angelegt werden. Die monatliche Umsatzsteuerabrechnung und die Er-
stellung der Umsatzsteuervoranmeldung im Ubungsfirmenmarkt werden besprochen.

Inhalte:

Vorbereitung der Kontoausztige

Verbuchung von Zahlungsausgangen und Zahlungseingangen
Kontrolle der Zahlungsvorgange und Kontenabstimmung
Durchftihrung der monatlichen Umsatzsteuerabrechnung
Erstellung der Umsatzsteuervoranmeldung

Laufende Liquiditatsiberwachung

Anlage von Festgeldkonten auf dem Ubungsfirmenmarkt

-12 -



Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

o 2.5 Mahnwesen in der Ubungsfirma mit Hilfe der integrierten
Modultitel:
Unternehmenssoftware
Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

Die kontinuierliche Uberwachung der falligen Posten und die regelmafige Durchfiihrung von
Mahnlaufen in der Ubungsfirma mit Hilfe der integrierten Unternehmenssoftware sind
Schwerpunkte dieses Moduls. Dabei werden die Einrichtung des Mahnwesens und die lau-
fende Erstellung von Mahnungen in der Ubungsfirma thematisiert. Die unterschiedlichen
Mahnmethoden und Mahntexte fur inlandische und auslandische Debitoren werden vermit-
telt. Auch die Liquidation von uneinbringlichen Forderungen auf dem Ubungsfirmenmarkt ist
Gegenstand dieses Moduls.

Inhalte:

Fallige Posten Uberwachen

Mahnmethoden fir inlandische und auslandische Debitoren einrichten
Mahnstufen flr Debitoren einrichten

Mahntexte in deutscher und englischer Sprache entwerfen

Mahnungen erzeugen, kontrollieren und bearbeiten

Mahnungen registrieren und drucken

Liquidation von Forderungen bei der Zentralstelle des Ubungsfirmenrings

. 2.6 Jahresabschluss in der Ubungsfirma mit Hilfe der integrierten
Modultitel:
Unternehmenssoftware
Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

Die planméaRige Vorbereitung, Erstellung und Analyse des Jahresabschlusses in der
Ubungsfirma stehen im Mittelpunkt dieses Moduls. Dabei werden der Kontenplan und die
Kontenschemata fur Bilanz und GuV in der integrierten Unternehmenssoftware an die Erfor-
dernisse einer kleinen Kapitalgesellschaft angepasst und die typischen Jahresabschlussbu-
chungen einer Ubungsfirma thematisiert und der Jahresabschluss durchgefiihrt.

Inhalte:

Abschreibung auf Sachanlagen
Abschreibung auf Forderungen

Bewertung von Lagervorraten

Zeitliche Abgrenzung und Ruickstellungen
Abschluss der Unterkonten

Geschéftsjahr abschlieRen

GuV-Konten auf Null stellen

Buchen des Jahresliberschuss/ -fehlbetrags
Sperren der Buchungsperiode

Analyse des Jahrestuberschusses

-13 -



Fortbildungsmodule

Fach: Ubungsfirma

Modultitel:

2.7 Methodik des Softwareeinsatzes in der Ubungsfirma

Schularten:

Berufsfachschule und Berufskolleg

Beschreibung:

Die integrierte Unternehmenssoftware soll die Arbeit in den einzelnen Abteilungen sinnvoll
unterstutzen und das Erkennen betrieblicher Kern- und Unterstltzungsprozesse fordern.

Schwerpunkt des Moduls ist die Frage, wie die Software sinnvoll eingefiihrt und moglichst
fehlerfrei angewendet werden kann, um das Arbeiten in der Ubungsfirma sinnvoll zu unter-

stutzen.

Inhalte:

Einfihrung der Schilerinnen und Schuler in die Unternehmenssoftware
Ubungsmaoglichkeiten

Vermeidung typischer Fehler

Pruf- und Aufraumarbeiten

Forderung vernetzten Denkens

-14 -




Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

Bereich 3: Qualitdtsmanagement

Modultitel: 3.1 Einfihrung eines Qualitatsmanagements in der Ubungsfirma

Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Ubungsfirmenleiterinnen und Ubungsfirmenleiter aller Schularten mit Unter-
richtserfahrung in der Ubungsfirma.

Zielgruppe:

Beschreibung:

Die Teilnehmer lernen den Qualitatskreislauf fir Ubungsfirmen kennen. Der Leitfaden zur
Selbstevaluation fiir Ubungsfirmen wird vorgestellt und angewendet. Im Anschluss daran
wird der Dokumentationsbogen zur Problembearbeitung thematisiert und an ausgewahliten
Problemsituationen aus dem Ubungsfirmenalltag ausgefiillt.

Danach lernen die Teilnehmer die Arbeitsplattform Ubungsfirma kennen und nutzen diese zu
Kommunikationszwecken. Das Qualitatshandbuch beruflicher Ubungsfirmen wird in der
Web-Ansicht dargestellt. Zum Ende der Veranstaltung werden weitere Informationen zur Be-
scheinigung lber die Mitarbeit im Qualitaitsmanagement schulischer Ubungsfirmen in Baden-
Wirttemberg gegeben.

Inhalte:

Qualitatskreislauf fur Ubungsfirmen

Leitfaden zur Selbstevaluation inkl. der Datei zur Ist-Analyse
Dokumentationsbégen zur Problembearbeitung

Arbeitsplattform Ubungsfirma auf dem Sharepoint-Server

Qualitatshandbuch als Web-Model

Bescheinigung zur Mitarbeit am Qualitatsmanagement schulischer Ubungsfirmen in
Baden-Wirttemberg

-15 -



Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

Modultitel: 3.2 Erstellung eines Qualitatsmanagement-Handbuchs fur die
' Ubungsfirma mit der Software Viflow - Grundkurs
Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg
e Ubungsfirmenleiterinnen und Ubungsfirmenleiter aller Schularten mit Unter-
gruppe: richtserfahrung in der Ubungsfirma.

Beschreibung:

Zu Beginn werden notwendige Grundlagen fir die Arbeit mit dem Online-Qualitatshandbuch
fur Ubungsfirmen in Baden-Wurttemberg anhand der Software Viflow erortert. Danach lernen
die Teilnehmer das Web-Modell zum QM-Handbuch Ubungsfirma kennen, indem Sie durch
eine Ubende Anwendung durch das Webmodell navigieren. Hierbei liegt ein Schwerpunkt auf
den vorhandenen Geschéftsprozessen.

Da die Strukturen und Arbeitsablaufe in jeder Ubungsfirma unterschiedlich sind, wird im Fol-
genden gezeigt wie man die Datenbank an die eigene Ubungsfirma anpassen kann. Dabei
werden die eigenen Firmendaten eingegeben, das eigene Firmenlogo eingebunden, Informa-
tionen zur Patenfirma erganzt und bestehende Prozesse exemplarisch an die eigene
Ubungsfirma angepasst.

Fehlende und als notwendig erachtete Prozesse werden konzipiert und in die Viflow-
Datenbank eingearbeitet. Hierbei wird das Handling mit der Software gelibt. Ein wesentlicher
Abschnitt ist die Verlinkung eigener Anlagen, wie z. B. Arbeitsanweisungen, mit einzelnen
Prozesssymbolen. Am Ende wird das eigene Webmodell veréffentlicht, so dass die Teilneh-
mer eine Rohfassung ihres eigenen Qualitditshandbuchs mitnehmen kénnen.

Inhalte:

e Aufgaben des QM-Handbuchs

e Arbeiten mit dem Web-Modell inkl. Kennenlernen der bestehenden Geschéftsprozes-
se

e Anpassen der Datenbank an die eigene Ubungsfirma: Eigene Firmendaten, Logo,
Anpassung bestehender Prozesse an die eigene Ubungsfirma

e Erstellen eines neuen Prozesses mit Viflow

¢ Verlinkung von Prozesssymbolen mit eigenen Anlagen

e Erstellen eines eigenen Web-Modells

Hinweise:

e Die Teilnehmer werden gebeten, ein Speichermedium (USB-Stick oder externe Fest-
platte) mitzubringen. Fir Ubungszwecke werden benétigt: Logo, Organigramm, Ar-
beitsanweisungen, Checklisten, Dokumentvorlagen etc. der eigenen Ubungsfirma in
digitaler Form.

e Beachten Sie das Modul 3.3, welches auf diesem Modul aufbaut und weitere Informa-
tionen fur die Arbeit mit Viflow bietet.
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Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

3.3 Erstellung eines Qualitatsmanagement-Handbuchs fur die

Modultitel: Ubungsfirma mit der Software Viflow - Aufbaukurs

Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Ubungsfirmenleiterinngn und Ubungsfirmenleiter aller Schularten mit Unter-
Zielgruppe: richtserfahrung in der Ubungsfirma. Besuch von Modul 3.2 oder entsprechende
Kenntnisse mit der Software Viflow werden vorausgesetzt.

Beschreibung:

Aufbauend auf Modul 3.2 werden in diesem Modul weitere nitzliche Funktionen im Umgang
mit dem Qualitatshandbuch Ubungsfirma mit der Software Viflow erarbeitet. Die Teilnehmer
sollen mehr Sicherheit im Umgang mit dem Programm bekommen. Dartiiber hinaus sollen
offene Probleme angesprochen und geldst werden.

Nachtraglich erstellte Prozesse werden vorgestellt und in die eigene Datenbank importiert.
Weitere Themen sind die Erstellung einer eigenen Prosessgrafikvorlage, nutzliche
Layouteinstellungen, die Veranderung der Viflow-Schablonen sowie die Verbindung vorhan-
dener Prozesse (Zeichenblatter)

Inhalte:

Vorstellung erganzender Prozesse

Import von Prozessen in die eigene Datenbank
Gestaltung der eigenen Prozessgrafikvorlage
Nutzliche Layouteinstellungen

Erstellung von Prozessverbindungen
Veranderung der Viflow-Schablonen

Hinweis:

Die Teilnehmer werden gebeten, ein Speichermedium (USB-Stick oder externe Festplatte)
mitzubringen. Fur Ubungszwecke werden bendtigt: Eigene Datenbank, Logo, Organigramm,
Arbeitsanweisungen, Checklisten, Dokumentvorlagen etc. der eigenen Ubungsfirma in digita-
ler Form.
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Fortbildungsmodule Fach: Ubungsfirma

Modultitel: 3.4 Erfahrungsaustausch zum Einsatz des Qualitdtsmanagements

Schularten: Berufsfachschule und Berufskolleg

Ubungsfirmenleiterinnen und Ubungsfirmenleiter aller Schularten mit Unter-
Zielgruppe: richtserfahrung in der Ubungsfirma. Vorherige Teilnahmen an Modul 3.1, 3.2
und 3.3 oder entsprechende Kenntnisse mit der Software Viflow sind sinnvoll.

Beschreibung:

Dieses Modul soll Raum fiir die Umsetzung der in den Modulen 3.1, 3.2 und 3.3 gelernten
Inhalte geben. Qualititsmanagement in der Ubungsfirma ist komplex. Die Méglichkeit, Fra-
gen zu stellen, die erst im Umgang mit dem eigenen Qualitatsmanagement bzw. dem eige-
nen Handbuch entstehen, ist hier gegeben. Gemeinsam kénnen und sollen inhaltliche Fra-
gen diskutiert und Losungen ausgetauscht werden.

Inhalte:
Die Inhalte richten sich nach den Problemen bzw. nach dem Bedarf der Teilnehmer.

Maogliche Themenkomplexe sind:
e Inhaltliche Fragen zum Qualititsmanagement allgemein: Leitfaden zur Selbstevalua-
tion, Ist-Analyse, Dokumentationsbdgen etc.
Technische Fragen zum Handling der Software Viflow
Inhaltliche Diskussionen tber den Ablauf von Geschaftsprozessen
Austausch von Prozessen oder Anlagen
Einbindung der Schiler in den QM-Prozess
Etc.

Hinweis:

Die Teilnehmer werden gebeten, ein Speichermedium (USB-Stick oder externe Festplatte)
mitzubringen. Zu Arbeitszwecken werden bendétigt: QM-Unterlagen, eigene Datenbank, Lo-
go, Organigramm, Arbeitsanweisungen, Checklisten, Dokumentvorlagen etc. der eigenen
Ubungsfirma in digitaler Form.
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