QualitatsAudit
Ubungsfirma

7 -

Geschaftsprozesse

Kompetenzentwicklung

A01 Businessprofile
A02 Firmenbuchauszug (ACT)
A03 Check Businessprofile
A04 Reflexion Businessprofile
hift B01-B04  Controlling
Geschaltsprozesse BOS5/B06 Beschaffung
B07-B09  Offentlichkeitsarbeit/Verkauf
B10-B13 Personal
Kompetenzentwicklung B14 Umsatzsteuer
C01-C06 Kompetenzchecks und
Mitarbeitergesprache
Kompetenzentwicklung

mit der Methode Ubungsfirma

(Sudtirol — Ausgabe)



QualititsAudit Ubungsfirma 2018/2019 \é

Qualitatsmanagement

Qualitat steht im Wandel der Zeit — auch die Arbeit in den Ubungsfirmen unterliegt standigen
Veranderungen und Weiterentwicklungen.

Mit dem Qualitdtsmanagement verfolgen Ubungsfirmen das Ziel, mithilfe des kontinuierlichen
Verbesserungsprozesses (PLAN — DO — CHECK — ACT) ihre Unternehmensprozesse so zu ge-
stalten, dass sie als verldssliche Geschéftspartner am Ubungsfirmen-Markt (im Inland und
Ausland) teilnehmen kdnnen.

Dariiber hinaus soll mit der Methode Ubungsfirma der praxisgerechte Kompetenzerwerb der
Schilerinnen und Schiiler bestmdglich umgesetzt werden.

Aktuelle Trends des Wirtschaftslebens wie das Thema ,Smart" mit den Bereichen Digitalisie-
rung, Nachhaltigkeit und soziale Sensibilitét wurden bei der Erstellung des neuen Kriterienka-
talogs beriicksichtigt.

Qualitatssicherung

Im Rahmen des Zertifizierungsprozesses kénnen sich alle aktiven Ubungsfirmen aus Oster-
reich und Sudtirol, die im Firmenbuch eingetragen sind, einem Qualitatsaudit unterziehen.
Nach Erflllung von 24 Kriterien im AusmaB von 87,5 % erfolgt die Zertifizierung fir die
Dauer von zwei Jahren. Die Uberreichung der Zertifikate wird im jeweiligen Bundesland orga-
nisiert.

Der Fokus wird auf folgende drei Bereiche gelegt:

Geschaftsmodell (Kriterien A01-A04)
Im Zentrum steht das ,Business Profile™ — idealerweise Uiber die firmeneigene Website
kommuniziert.
Geschaftsprozesse (B01-B14)
Abwicklung laufender Geschéftsfille unter Einsatz der digitalen ACT- und ASUS-
Dienstleistungen auf Grundlage der gesetzlichen Vorgaben.
Kompetenzentwicklung (C01-C06)
Die Ausbildung zukinftiger Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fir den Arbeitsmarkt er-
folgt aufgrund der Lehrplane verschiedener berufsbildender Schulformen und der Bil-
dungsstandards Ubungsfirma.

Tipps zur Durchfiihrung

) Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bereits zu Beginn des Schuljahres mit dem Kon-
zept des Zertifizierungsprozesses vertraut machen

0 Prozess- bzw. Qualitdtsmanager einsetzen

) Zeitplanungs- und Controlling—Tools unter Einbeziehung aller Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter festlegen

©  Sicherstellung der Dokumentation aller Kriterien (auch der digitalen) durch gemein-
same Endkontrolle
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Organisatorisches

0 Alle Ausarbeitungen (analog und digital) miissen den gesetzlichen Vorschriften und kauf-

mannischen Usancen entsprechen

Alle Unterlagen sind in einer Mappe sortiert nach Kriterien abzugeben

Flr jedes Kriterium muss es ein Trennblatt geben

Keine Klarsichthiillen verwenden

Relevante Daten (z.B. Uberweisungsbetrag am Kontoauszug) sind mit Leuchtstift zu

markieren

© Unterlagen von externen Stellen, die nachgemacht (gefalscht) wurden, fiih-
ren zur Verweigerung des Zertifikats

«c« cCCC

Gestaltung der Mappe

auBen:
o Name der Ubungsfirma
o Firmenbuchnummer
o Bundesland
o Schulname

Inhalt
o Verbindliche Anmeldung
o Checkliste

o Bestdtigung mit Unterschriften aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter als Nachweis der
Bearbeitung aller Kriterien durch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Samtliche Unterlagen und Vorlagen finden Sie auf den Websites von ACT und ASUS.

Bestatigung Uber die Beteiligung an der Erarbeitung der Kriterien durch die Unterschiften al-
ler Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Die wichtigsten Termine im Uberblick:

Termin Tatigkeit

3.12.2018 Anmeldeschluss QualitatsAudit

Veroffentlichung der angemeldeten Ubungsfirmen
auf www.act.at und www.hak.cc

Abgabe der schriftlichen Unterlagen beim jeweiligen Schulkoordi-

17.12.2018

21.3.2019
nator
4.4.2019 Veroffentlichung der Ergebnisse auf www.act.at
Mai 2019 Verleihung der Zertifikate erfolgt in den Bundeslandern
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Ansprechpartner:
Dr. René Tittler: rene.tittler@hakzwei.at

Ansprechpersonen in den Bundesliandern:

Burgenland: Mag. Rita Binder-Scholl rita.binder@gmx.at
MMag. Peter Piff peterpiff@web.de
Karnten: Mag. Roswitha Wimmer roswitha.wimmer@hak1.at

Niederdsterreich: ~ MMag. Martin Pichlbauer
Mag. Birgit Raab-Pfisterer

mpichlbauer@aon.at
birgit.raab-pfisterer@bebruck.at

Oberosterreich: Mag. Manuela Klaushofer
Mag. Erich Marehard
Mag. Petra Kudler

manuela.klaushofer@liwest.at
e.marehard@hakhasbadischl.at
p.kudler@hakauhof.at

Salzburg: Dr. René Tittler rene.tittler@hakzwei.at
Mag. Michaela Wiesinger wiesinger.hakzwei@gmail.com
Steiermark: MMag. Helga Gapp helga.gapp@bhv.at

Mag. Thomas Pfleger
Mag. Dr. Cornelia Schwarz

pfle@hak-liezen.at
schwarz@medienhak.at

Tirol: Mag. Rudolf Gschwentner r.gschwentner@tsn.at
Mag. Regina Dreier fliesen.dreier@gmx.at
Vorarlberg: MMag. Annette Heinrich annette.heinrich@hakbr.snv.at
Mag. Michaela Bereuter Michaela.bereuter@hak-bregenz.at
Wien: MMag. Beate Totterstrom bt@kabsi.at

Mag. Susanna Weiss
Mag. Vera Wilfing

susanna.weiss@schulenbfi.at
vwilfing@bhakwien22.at

Sidtirol: Dott. Wolfgang Lanz
Mag. Uta Tribus

wolfgang.lanz@schule.suedtirol.it
uta.tribus@schule.suedtirol.it
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Schulstempel Schulkennzahl

VERBINDLICHE ANMELDUNG

NAME/ANSCHRIFT DER SCHULE

NAME DER UBUNGSFIRMA

ASUS-Nummer

UBUNGSFIRMENLEITER/IN(EN)

KLASSE

E-MAIL (KONTAKTADRESSE)

Anmeldefrist bis 3.12.2018

Formular eingescannt per Mail senden an:

info@act.at

Ubungsfirmenleiter/in(en) Datum Direktion
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A: Geschaftsmodell

AO 1 Business Profile Handout/Présentation fiir die Schiiler/innen, um P&dagogisches Unterrichtskonzept der Ubungsfirma inkl. Lehrer/innen-Rolle
die Ubungsfirma kennen und verstehen zu lernen Unternehmensgegenstand und Branche

Leitbild der Ubungsfirma (unter Beriicksichtigung von Betrieb und Lernort)

Strategische Unternehmensziele und Jahresschwerpunkt(e)

(Beschreibung und Planung)

Website der Ubungsfirma (hier ist KEIN Ausdruck 5.  Konkrete Uberlegungen zur Planung und Umsetzung des Themas ,Nachhaltig-

el

ODER

NV1d

erforderlich, Adresse der Website ist im ASUS-Han- keit"
delsregister einzutragen und wird von der Jury auf- 6. Unternehmensorganisation (Organigramm) mit Anzahl der Stellen (keine Fotos
gerufen) und Namen!)

~ 7.  Partnerfirma (wenn vorhanden)
Sollte zu Beginn des Ubungsfirmenjahres mit den
Lernenden besprochen werden.

A02 Handelsregisterauszug Wird von der Jury im ASUS-Handelsregister abgeru- 1. U.bungsfirma »aktiv' mit allen erforderlichen Angaben
w) fen und ist NICHT ausgedruckt abzugeben! 2. Link zum Webshop
(@) 3. Link zur Website (wenn Kriterium AO1 digital eingereicht wird)
A03 Check iiber die Ev_atluifarung gitlt_els h.llritalrbeiter/ innenbefragung | Online-Auswertung der Mitarbeiter/innen-Befragung
it mit einem Online-Too
'®) Kommunikation des (2.B. MS-Forms)
T Business Profiles an die
FI-I) Mitarbeiter/innen Bezug zu AO1 — mindestens:
~ Unterrichtskonzept, Strategische Ziele,
Unternehmensorganisation, Nachhaltigkeit und
Jahresschwerpunkte
A AO 4 Reflexion der/des Lehren- Evafl_lljiergng ge‘; Ko;:jmu:ikla‘tion :Ije(s I;usiness Reflexionsbericht der/des Lehrenden tiber AnpassungsmaBnahmen fiir die folgende
ii i - rofiies durch den/die Lehrende(n). Periode (zB. Semester/Schuljahr)
> % :Zﬁ:g:&::uzr;gebo Reflexion und Verbesserungspotentiale erkennen.
9|3
N (unter Berlicksichtigung der Ergebnisse des
Checks It. A03)
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B: Geschaftsprozesse

Geschiftsprozess CONTROLLING

o) BO 1 Plan-GuV Erstellung einer Plan-GuV zu Beginn des Plan-GuV mit geplanten Erlésen und Aufwendungen fiir einen definierten Zeit-
; Ubungsfirmen-Jahres raum (bevorzugt fiir ein Quartal oder Halbjahr), gegliedert It. Konten-
plan
=2
o BOZ Investitionsplanung I_E_rstellung eines Investitionsplans zu Beginn des Investitionsplanung mit Zeitstruktur fiir das laufende Schuljahr mit mengen- und
; Ubungsfirmen-Jahres wertmaBiger Planung fiir einen definierten Zeitraum (bevorzugt fiir ein
> Quartal oder Halbjahr)
Die Durchfiihrung/Umsetzung erfolgt in den einzel-
8 nen Geschaftsprozessen.
803 Soll-Ist-Vergleich und Ab- | Soll-Ist-Vergleich: ausgehend von der Plan-GuV und | 1. ﬁaldenliste (o:efr kurdzfristigdeEEl;foIgsi:ecI:nu)ng (KERF) ausgedruckt aus Fibu-
. .. _ der Saldenliste, sowie rogramm (Aufwands- und Ertragskonten
O W?l(:hungsanawse far Er Erstellung einer Abweichungsanalyse (inklusive ver- | 2- Abl\_/_veichungsanalyse fiir Ertréige und Aufwendungen in Zahlen und verbale
g L trage und Aufwendungen baler Erlduterung) und daraus abgeleitete MaBnah- Erlauterung UND L -
q m men fiir die Zukunft 3. Darstellung des MaBnahmenkataloges fiir die Zukunft im Sinne des KVP
@)
A
BO 4 Soll-Ist-Vergleich und Ab- | Soll-Ist-Vergleich: ausgehend vom Investitionsplan ; ialldenliste, ayshge_druckt aus Fib(LjJ_—Proq[ran;?!S(Anll(ag%on;enl) htich
. i i . nlagenverzeichnis (es mussen die unter ekauften Anlagen ersichtlic
weichungsanalyse von In- und d.er Saldenliste od'er der. Anlagekonten,"soll eine sein'g) ( g 9
e estitionen Abweichungsanalyse (inklusive verbaler Erlduterung) 3. Ab -, h vse fir 1 it (ink baler Erléut ) UND
vestiti . o . weichungsanalyse fiir Investitionen (inkl. verbaler Erlduterung
5 % ::s(ie(?lirv?/:i de:i]geleltete MaBnahmen flir die Zukunft 4. Darstellung des MaBnahmenkataloges fiir die Zukunft im Sinne des KVP
Al .
A
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Geschaftsprozess BESCHAFFFUNG

Einkauf Anlagevermdgen abgeleitet
aus Investitionsplanung bei schul-
externen Ubungsfirmen

BO5

Es sind zwei Einkdaufe von Anlagengiitern (auf Anlage-
konto aktiviert) von verschiedenen schulexternen Ubungsfir-
men (Lieferanten/innen) samt Erfassung im Anlagenverzeichnis
— abgeleitet aus der Investitionsplanung des laufenden Ge-
schaftsjahres — abzuwickeln.

Optional: Auslandsgeschaftsfall und/oder Fremdsprache

Nach Geschaftsfall und innerhalb dessen nach Datum geord-
net (Achtung: keine Mahnungen!)

Fiir jeden Geschaftsfall sind folgende Unterlagen ab-
zugeben:

Ein Deckblatt mit Bezug auf die Investitionsplanung und
Name des Anlagengutes (siehe B02)

Optional: Auslandsgeschaftsfall und/oder Fremdsprache

O
®) " : :

1. Investitionsplan mit Markierung Anlagegut

2. Angebot - Bestellung - Rechnung

3. Kontoauszug der Bank (Uberweisungsbestétigung nicht
ausreichend, bei Kreditkartenzahlung auch Kreditkarten-
abrechnung)

4. Lieferantenkontoblatt aus der FIBU, aus dem die Verbu-
chung des Geschéftsfalles inklusive der Zahlung ersicht-
lich ist

BO6 Einkauf Aufwendungen abgeleitet Es sind drei dL_l_rchgehende Einkdufe mit verschiedenen Nach Geschéftsfall und innerhalb dessen nach Datum geord-
aus Plan-GuV bei schulexternen schulexternen Ubungsfirmen (Lieferanten/innen) abgeleitet aus | net (Achtung: keine Mahnungen!)
- . der Plan-GuV (Verbuchung auf verschiedenen Auf- . haftsfall sind fol de Unter b-
Ubungsfirmen wandskonten!) abzuwickeln; davon muss ein Geschaftsfall Fur Jede'_‘ Geschaftsfall sind folgende Unterlagen a
mit ACT- oder ASUS-Webshop durchgefiihrt werden. zugeben:
. . 1. Ein Deckblatt mit Bezug auf die Plan-GuV (siehe B01)
o Fl:l-r Angebot L-Ind Bestellung gelten auch giiltige Rahmenver- 2. Plan-GuV mit Markierung des Aufwandes
(@) trage aus Vorjahren. 3. Angebot - Bestellung - Eingangsrechnung
4

Kontoauszug der Bank (Uberweisungsbestétigung nicht
ausreichend, bei Kreditkartenzahlung auch Kreditkarten-
abrechnung)

5. Lieferantenkontoblatt oder Verbindlichkeiten gegeniiber
Kreditkartenunternehmen aus der FIBU, aus dem die
Verbuchung des Geschaftsfalles inklusive der Zahlung
ersichtlich ist
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Geschiiftsprozess OFFENTLICHKEITSARBEIT/VERKAUF

BO8

BO7 PR MaBnhahme Ubungsﬁrma Dokumentation von einer Ubungsfirmenaktivitat tiber ein belie- | Screenshot
biges digitales Medium, zB. Schul-Website, Social Media, Bei-
trag auf ASUS-Homepage
ASUS-Webshop Rechtskonforme und inhaltlich richtig ausgefiillte Daten im Keine.

ASUS-Webshop.

o e  Allgemeine Geschaftsbedingungen

o
e  Impressum
e  Mindestens 3 Produkte
Wird von der Jury im ASUS-Webshop online abgerufen und ist
NICHT ausgedruckt abzugeben!

Bog Verkauf an schulexterne Es sind drei durchgehende Verkaufsgeschéftsfalle mit Nach Geschéftsfall und innerhalb dessen nach Datum geordnet
Ubungsfirmen verschiedenen schulexternen Ubungsfirmen (Kundinnen/Kun- (Achtung: keine Bargeschafte, keine Mahnungen!)

den) abzuwickeln. )
Davon muss ein Geschaftsfall mit dem ACT- oder ASUS- Fiir jeden Geschaftsfall sind folgende Unterlagen abzu-
Webshop durchgefiihrt werden. geben:

8 Jeder Geschaftsfall mit einem Deckblatt getrennt

Optional:
e  Auslandsgeschaftsfall und/oder Fremdsprache
. Max. ein Geschaftsfall liber ,,ACT\Auftrag"

1. Angebot - Bestellung - Ausgangsrechnung

2. Kontoauszug der Bank (bei Kreditkartenzahlung auch
Kreditkartenabrechnung)

3. Kundenkontoblatt oder Forderungen gegen Kreditkarten-
unternehmen aus der FIBU, aus dem die Verbuchung
des Geschaftsfalles inklusive der Zahlung ersichtlich ist
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B10

NV1d

Geschiaftsprozess PERSONAL

Stellenbeschreibung fiir die Stelle
mit Zielvereinbarung

Es missen sich alle Punkte des Prozesses Personal auf denselben
Mitarbeiter/ dieselbe Mitarbeiterin beziehen

Durch aktuelle Stellenbeschreibungen sollen die Mitarbeiter/in-
nen einen Uberblick {iber die Stellenaufgaben, Verantwor-
tungsbereiche und Hierarchiestrukturen bekommen.

Die aktuelle Stellenbeschreibung und Ziele sollen durch Datum
und Unterschrift zur Kenntnis genommen werden.

Eine Stellenbeschreibung mit Mindestinhalten

RN

Name der Stelle
Aufgaben
Uber-/Unterordnung
Ziele

Datum und Unterschrift

Bl1

Aufnahme von Mitarbeitern/innen

Die Aufnahme von Mitarbeitern/innen soll praxisgerecht und
den Gesetzen entsprechend durchgefiihrt und dokumentiert

Von einem/r Mitarbeiter/in im zeitlichen Zusammenhang,
aktuell und terminlich richtig

w) werden 1. Bewerbungsschreiben
(@) 2. Lebenslauf
3. Arbeitsvertrag
4.  Anmeldung Uber UniLav - Pronotel
BlZ Laufende Personalverrechnung Die monatliche Personalverrechnung soll vollsténdig und geset- | Fiir einen Monat sind folgende Unterlagen beizulegen:
zeskonform fiir alle angemeldeten Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen | 1. Abrechnung Monatsbezug (1 Gehaltszettel)
durchgefiihrt und die Abgaben termingerecht abgefiihrt wer- 2. Liste der Lohne/Gehalter und der Lohn-/Gehaltsneben-
den. kosten mit Angabe aller Lohnelemente (=Buchungsbe-
leg)
3. zugehdriges Buchungsjournal)
4. Beitragsnachweis INPS (Formular DM10) und Ausdruck
des FIBU-Bestandskontos (Verb. INPS 0.a.)
5. Bankauszug mit Zahlungsnachweis aller Léhne und
Gehalter
w) 6. Formular F24 und Bankauszug mit Zahlungsnachweis
@) der Lohnsteuern und Sozialabgaben
7. Ausdruck des FIBU-Bestandskontos bzgl. Lohnsteuern

(Verb. Lohnsteuern o.a.)
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Geschaftsprozess PERSONAL Es miissen sich alle Punkte des Prozesses Personal auf denselben
Mitarbeiter/ dieselbe Mitarbeiterin beziehen

813 Dienstzeugnis Die Tatigkeiten des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin im Rahmen Dienstzeugnis fiir den ausgewahlten Mitarbeiter/die ausge-
der Ubungsfirma sollen mittels Dienstzeugnis aufgelistet und wahlte Mitarbeiterin.
bewertet werden.

od

Optional: Fremdsprache

Geschaftsprozess UMSATZSTEUER

B 14 Mehrwertsteuer Die Mehrwertsteuer fiir 1 Monat oder Trimester soll termingerecht | Fir ein Monat oder Trimester:

an das Steueramt abgefiihrt werden. 1. MwsSt.-Liquidierung (Ausdruck aus dem FIBU-Pro-
gramm)
Keine ,Null-Meldung"! 2. Ausdruck des Mwst.-Verrechnungskontos aus der
O ! FIBU
(@) 3. zugehoriges Formular F24 (entfallt bei einem Gutha-
ben)

4. Bankauszug, mit termingerechter Abfuhr der Mwst.
(entfallt bei einem Guthaben)
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C: Kompetenzentwicklung

auf Basis C02 und C04

Lernperiode.

NR Bezeichnung Beschreibung/Ziel Abzugebende Unterlagen
CO]. Erstellung eines Fragebogens Die Kgn;petenze? Itl. Bildulngsstandards Ubungsfirma sind in ei- Keine
; ; i nem Befragungstool anzulegen.
O 9 mittels eines Online-Tools Verwenden Sie dazu als Vorlage den ,Fragebogen CO1" unter
) ; www.act.at/home/uefa-2020-konzept/qualitaetsaudit-im-schul-
= jahr-20182019/
Dieser Fragebogen mit allen Fragen ist die Grundlage fiir
C02-C05
O Coz Kompetenzcheck Lernender Die Kompetenzen sollen fiir jede/n Lernende/n zu Beginn einer | Ausdruck des ausgefiillten Fragebogens zu Beginn einer
T +Anfang" Lernperiode mit Hilfe des Fragebogens aus CO1 erhoben wer- Lernperiode einer/eines Lernenden.
m den.
@)
A
O C03 Gesamtauswertung Kompetenz- Gesamtauswertung des Fragebogens aus C01/C02 um den Ausdruck der Gesamtauswertung aus dem Auswertungs-
% checks aller Lernenden ,, Anfang“ Kompetenzstatus zu Beginn der Lernperiode festzustellen. tool.
(@)
e
Kompetenzerwerb durch die laufende Mitarbeit wahrend einer
8 Lernperiode.
CO 4 Kompetenzcheck Lernender ,Ende" | Die Kompetenzen sollen fir jede/n Lernende/n am Ende einer Ausdruck des ausgefiiliten Fragebogens am Ende einer
(:E gernperiode mit Hilfe des Fragebogens aus C01 erhoben wer- Lernperiode des/der Lernenden aus C02.
en.
m
@)
A~
C05 Gesamtauswertung Kompetenz- Gesamtauswertung des Fragebogens aus C01/C02 um den Ausdruck der Gesamtauswertung aus dem Auswertungs-
(:E checks aller Lernenden ,Ende" Kompetenzstatus am Ende der Lernperiode festzustellen. tool.
m
@)
A~
rach mi r/dem Lernenden Reflexion liber den Lernprozess bzw. Kompetenzerwerb einer Protokoll des Mitarbeitergesprachs.
> | C06 Gesprac t der/dem Lernende
@]
—
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