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Festlegung der Messeziele – ÜFA betrieblich

	Unternehmensziele: (betrieblich und didaktisch) – abgeleitet aus dem Leitbild für das heurige Schuljahr

	Strategien und Maßnahmen für das heurige Schuljahr:



	
	
	(
	

	Marketingziele für die ÜFA:



	Produktpolitik:
	Preis- und Konditionen-politik:
	Absatzorgani-sation:
	Kommuni-kationspolitik:



	(
	(
	(
	(

	Übergeordnete Messeziele:



	(
	(
	(
	(

	Kontaktziel:
	Kommunikations-ziel:
	Informationsziel:
	Umsatzziel:

	Maßnahme:
	Maßnahme:
	Maßnahme:
	Maßnahme:


Festlegung der Messeziele – pädagogisch

Zielsetzung durch Lehrende (ÜFA als Lernort)

	
	Lernziele
	Priorität

	Fachliche Kompetenzen
	
	

	Methodenkompetenz
	
	

	Soziale Kompetenzen
	
	

	Selbstkompetenzen
	
	


Zielsetzung durch Lernende (ÜFA als individueller Lernort)

	
	Lernziele
	Priorität

	Fachliche Kompetenzen
	
	

	Methodenkompetenz
	
	

	Soziale Kompetenzen
	
	

	Selbstkompetenzen
	
	


Zeitplanung Messebeteiligung

	Nr.
	Aktivität
	Dauer:

	1
	Entscheidung zur Messebeteiligung
	

	2
	Messeanmeldung
	

	3
	Zielfestsetzung
	

	4
	Planung der Standgestaltung
	

	5
	Planung der Werbemaßnahmen und sonstigen Marketingmaßnahmen
	

	6
	Planung der Personalmaßnahmen
	

	7
	Budgeterstellung
	

	8
	Durchführung der Standgestaltung
	

	9
	Durchführung der Werbemaßnahmen
	

	10
	Personalmaßnahmen durchführen
	

	11
	Transport der Exponate
	

	12
	Dienstreisen der MitarbeiterInnen
	

	13
	Standaufbau
	

	14
	Standeröffnung
	

	15
	Messebetrieb
	

	16
	Standabbau
	

	17
	Rückgabe der geborgten und gemieteten Objekte
	

	18
	Messenachbearbeitung
	


Kalkulation der Messekosten

	Kostenart
	Relevant

Ja/Nein
	Plan
	Ist
	Abw.

in %

	0. Vorlaufkosten
	
	
	
	

	1. Grundkosten
	
	
	
	

	1.1 Standmiete
	
	
	
	

	1.2 Beteiligung Katalogeintragung, Fax-, Telefon- und Internetanschluß
	
	
	
	

	1.3 Sonstiges
	
	
	
	

	2. Standgestaltung- und Standbaukosten
	
	
	
	

	2.1 Graphische Arbeiten
	
	
	
	

	2.2 Architektur
	
	
	
	

	2.3 Kleinmaterial
	
	
	
	

	2.4 Miete der Standeinrichtung
	
	
	
	

	2.5 Sonstiges
	
	
	
	

	3. Betriebskosten
	
	
	
	

	3.1 Bewachung
	
	
	
	

	3.2 Reinigung
	
	
	
	

	3.3 Versicherung
	
	
	
	

	3.4 Bewirtung
	
	
	
	

	3.5 Sonstiges
	
	
	
	

	4. Planungs- und Koordinationskosten
	
	
	
	

	5. Werbekosten
	
	
	
	

	5.1 Messeanzeigen
	
	
	
	

	5.2 Aufkleber
	
	
	
	

	5.3 Einladungen
	
	
	
	

	5.4 Incentives
	
	
	
	

	5.5 Kataloge, Broschüren, Flugblätter
	
	
	
	

	5.6 Werbeartikel
	
	
	
	

	5.7 Plakate
	
	
	
	

	5.8 Sonstiges
	
	
	
	

	6. Transportkosten
	
	
	
	

	6.1 Exponate
	
	
	
	

	6.2 Werbemittel
	
	
	
	

	6.3 Sonstiges
	
	
	
	

	7. Exponatekosten
	
	
	
	

	7.1 Entwicklung
	
	
	
	

	7.2 Anfertigung
	
	
	
	

	7.3 Demonstrationsunterstützende Maßnahmen
	
	
	
	

	7.4 Sonstiges
	
	
	
	

	8. Personalkosten
	
	
	
	

	8.1 Gehalt Standpersonal
	
	
	
	

	8.2 Gehalt Aushilfepersonal
	
	
	
	

	8.3 Kosten Aufbaupersonal
	
	
	
	

	8.4 Reisekosten, Unterbringung, Verpflegung
	
	
	
	

	8.5 Schulungskosten
	
	
	
	

	8.6 Sonstiges
	
	
	
	

	9. Gesamtkosten
	
	
	
	


Kostenplanung:
Standmiete:


15-20 % der Gesamtkosten



Standgestaltung:

40-45 % Der Gesamtkosten



Standabbau:


  5-10 % der Gesamtkosten



Vertriebs- und Werbekosten:
  5-10 % der Gesamtkosten



Beschickungskosten:

15-20 % der Gesamtkosten

Standgestaltung - Checkliste

	
	Anzahl
	(

	1. Standausrüstung:
	
	

	Exponate, Dekoration (Plakate, „echte Produkte“, Material zum Befestigen)
	
	

	Bewirtung (Getränke, Speisen, Geschirr, Servierutensilien)
	
	

	Projektionsgeräte (Laptop, Videoprojektor ...)
	
	

	Beschilderung (Blendenbeschriftung) und Beleuchtung
	
	

	Sitzgelegenheiten, Tische
	
	

	Musikanlage
	
	

	Vitrinen, Regale
	
	

	Garderobe
	
	

	Stauraum
	
	

	Abdeckungen
	
	

	Werkzeug
	
	

	Verlängerungskabel
	
	

	Erste-Hilfe-Kasten
	
	

	Nähzeug
	
	

	Putzmittel
	
	

	2. Büromaterial und -geräte:
	
	

	Klippboard
	
	

	Bleistift, Kugelschreiber, Edding-Stifte
	
	

	Papier
	
	

	Radiergummi, Büroklammer, Kohlepapier
	
	

	Taschenrechner
	
	

	Bestellformulare, Rechnungen, Lieferscheine, Barverkaufsrechnung
	
	

	Messenotiz, Visitenkarten
	
	

	Kataloge (bei SW-Kopien eventuell Farbvorlagen mitnehmen)
	
	

	Werbematerialien (Flugblätter, Aufkleber, ...)
	
	

	Werbegeschenke
	
	

	Geschäftsbedingungen
	
	

	Briefpapier und Kuverts
	
	

	Namensschilder
	
	

	Klebeband, Klebestift, Kleber
	
	

	Locher, Scheren, Heftklammermaschine
	
	

	Lineal, Stempel, Stempelkissen
	
	

	Tragetaschen
	
	

	Gutscheine
	
	

	Unterlagen Gewinnspiel und Preise
	
	

	Eventuell Pressemappe
	
	

	Drucker, Druckerverbrauchsmaterial
	
	

	Taschenrechner
	
	


Aufgabenverteilung - Personal

	Tätigkeit
	Datum
	Mitarbei-ter/in
	Abtei-lung
	Vertre-terIn

	Planung der Standgestaltung (Einrichtung)
	
	
	
	

	Miete der Standeinrichtung
	
	
	
	

	Planung der Standdekoration
	
	
	
	

	Beschaffung der Demonstrationsobjekte und der Dekoration, Erstellung der Beschriftung
	
	
	
	

	Dekoration des Messestandes
	
	
	
	

	Planung der Werbemaßnahmen (welche?)
	
	
	
	

	Erstellung und Versand der Kundeneinladungen (E und D)
	
	
	
	

	Mesekatalogerstellung bzw. Gestaltung der Multimedia-Präsentation (E und D)
	
	
	
	

	Flugblatterstellung (E und D)
	
	
	
	

	Gestaltung und Bereitstellung der sonstigen Verkaufsunterlagen (E und D)
	
	
	
	

	Erstellung der Messenotizen
	
	
	
	

	Auswertung der Messenotizen und Kontrolle der Messeberichte
	
	
	
	

	Planung der Personalmaßnahmen
	
	
	
	

	Verteilung der Aufgaben
	
	
	
	

	Abhaltung der Seminare
	
	
	
	

	Budgeterstellung und Kontrolle
	
	
	
	

	Messestandleiter/in
	
	
	
	

	Verantwortlich für die Reinigung
	
	
	
	

	Verantwortlich für das Vorhandensein der Büroausstattung und der Standeinrichtung
	
	
	
	

	Planung und Beschaffung der Werbegeschenke
	
	
	
	

	Planung und Beschaffung der Bewirtung
	
	
	
	

	Planung und Durchführung von Präsentationen
	
	
	
	

	Standaufbau
	
	
	
	

	Standabbau
	
	
	
	

	Transport
	
	
	
	

	Sonstiges
	
	
	
	


BW/BWÜPM:

Vorbereitung Messebesuch

Hinweis: zur Beantwortung der Fragen findest Du Informationen unter www.act.at 

und auf unserer Schulhomepage

Allgemeines zum Thema Übungsfirmenmesse 

· Wer ist die Übungsfirmenzentrale?

· Was ist eine Übungsfirma?

· Welche Übungsfirmen gibt es an unserer Schule?

Vorbereitung auf den Besuch der Übungsfirmenmesse
· Wann und wo findet die Übungsfirmenmesse statt?

· Welche Übungsfirmen unserer Schule nehmen als Aussteller an der Messe teil?

· Suche mittels Liste der Aussteller 10 Wiener Übungsfirmen heraus: Name, Schule, Sortiment

· Erstelle eine Liste von Produkten, die Du auf der Messe einkaufen möchtest und die von diesen Übungsfirmen angeboten werden!

Aufträge für den Messebesuch

Gruppeneinteilung zu je 2 (3) SchülerInnen 

Besprechen der folgenden Unterlagen für den Messebesuch:
Messepass
Zahlung mit Kreditkarte
Fragebogen Standbesuch
Messebesuchsbericht

Jede Gruppe plant für den Messebesuch:


5 Produkte, die sie einkaufen möchte


3 Produkte, zu denen Unterlagen (Folder, Prospekte) eingeholt werden sollen


Besuch von 3 ausländischen Übungsfirmenständen (Name, Land, Produkte)

Verfassen eines schriftlichen Messebesuchsberichtes (eine A4 Seite am PC, Schriftgröße 11) mit folgenden Beilagen:
· je drei ausgefüllte Fragebögen Standbesuch

· Abgestempelter Messepass

· Unterlagen zu den abgeschlossenen Messeeinkäufen

· Freiwillig: Fotos

Achtung: alle Unterlagen vom Messebesuch müssen gesammelt und in der nächsten Unterrichtsstunde mitgebracht werden!!

Übungsfirma:

Vorbereitung Messebesuch als Besucher

Vorbereitung auf den Besuch der Übungsfirmenmesse
· Wann und wo findet die Übungsfirmenmesse statt?

· Ausstellerliste

· Wer sind unsere Kunden, Lieferanten und wer unsere Mitbewerber/innen?

· Visitenkarte, Prospekt der Übungsfirma

Aufträge für den Messebesuch

Gruppeneinteilung zu je 2 (3) SchülerInnen 

Besprechen der folgenden Unterlagen für den Messebesuch:
Messepass
Zahlung mit Kreditkarte
Messeumfeldanalyse (Nennung anwesender Kunden, Lieferanten, Mitbewerber/innen)
Fragebogen Messestandgestaltung Mitbewerber/in (oder zugeteilte ÜFA)
Fragebogen Verkaufsverhalten Mitbewerber/in (oder zugeteilte ÜFA)
Beurteilung Verkaufsunterlagen Mitbewerber/innen (oder zugeteilte ÜFA)
Besuch anwesender Liefer-ÜFA
Besuch anwesender Kunden-ÜFA
Personaleinkauf
Messebesuchsbericht

Jede Gruppe plant für den Messebesuch:


Das Aufsuchen von mindestens 2 Übungsfirmen aus den folgenden Kategorien: Kunde, Lieferant, Mitbewerber, ausländische ÜFA, ÜFA der eigenen Schule, ÜFA die Produkte für den Personaleinkauf anbieten


Verfassen eines schriftlichen Messebesuchsberichtes (eine A4 Seite am PC, Schriftgröße 11) mit folgenden Beilagen bis ..................:
· Umfeldanalyse Messe

· je zwei ausgefüllte Fragebögen Verkaufsgespräch, Stand und Verkaufsunterlagen für Mitbewerber- bzw. Lieferanten-ÜFAs (egal ob Personaleinkauf oder Einkauf für die ÜFA)

· Abgestempelter Messepass

· Unterlagen zu den abgeschlossenen Messeeinkäufen

· Freiwillig: Fotos

Achtung: alle Unterlagen vom Messebesuch müssen gesammelt und in der nächsten Unterrichtsstunde mitgebracht werden!!

Arbeitsauftrag Vorbereitung für Verkaufsgespräche auf der 

ÜFA-Messe:

· Produkt (Dienstleistung) beschreiben (siehe Tabelle)

· Phrasen für die Begrüßung formulieren (3)

· Phrasen für die Bedarfsermittlung formulieren (3)

· Möglichkeiten zur Kundenaktivierung beschreiben (3)

· Mögliche Kundeneinwände formulieren (5)

· Mögliche Beantwortung der Kundeneinwände formulieren (5)

· Phrasen für den Abschluss des Kaufes formulieren (3)

· Phrasen für die Verabschiedung der Kunden formulieren (3)

	Produkt-

bezogene

Information
	Beispiel

	Hersteller
	

	Marke
	

	Zusammensetzung
	

	Grundnutzen
	

	Zusatznutzen
	

	Preis
	

	Zahlungs-konditionen
	

	Lieferkonditionen
	

	Garantie:

- Umfang

- Länge

- DO`S

- DONT`S
	

	Umtausch:

- Umfang

- Länge

- DO`S

- DONT`S
	

	Service
	

	Zusatzleistungen
	

	Verwendungsmöglichkeiten
	

	Was darf man damit tun?
	

	Was darf man damit nicht tun?
	


Checkliste zum Verkaufsgespräch

Verkäufer:




Käufer:





Ware:





Preis:



Abschluss:              o   erfolgt                    o    nicht erfolgt
Begründung:

	
	+
	-

	Sprache des Verkäufers

Angepasst an Kunden

Ich-Sie-Wir-Formulierungen

Positivargumentation
	
	

	PHASE I/Begrüßung, Beziehung herstellen

Freundlichkeit, Aufmerksamkeit;

Atmosphäre,

Blickkontakt

Körpersprache
	
	

	Phase II/Bedarfsermittlung
- Fragetechnik
- aktives Zuhören

- Eingehen auf Kundenwünsche
	
	

	Phase III/Verkaufen i.e.S

· Warendemonstration (verständlich, kompetent)

· Fachwissen über Ware und Preis sowie
Zahlungs- und Lieferbedingungen

· Nutzen und Zusatznutzen aufgezeigt

· Preis – Wert – Verhältnis und Zeitpunkt

· Einwandbehandlung 
(JA, Aber; Vorwegnahme, Vergleich etc.
	
	

	Phase iV/Abschluß

· Signale

· Abschlusstechnik („Kauf dringend machen,
direkte Abschlussfrage)
	
	

	Phase V/Entscheidung verstärken, Verabschiedung

· Kundenlob

· Verabschiedung (Zufriedenheit des Kunden
Begleitung, kann sich jederzeit an Käufer wenden etc.)
	
	


Allgemeiner Eindruck und Ergänzungen:

	Beurteilungsbogen Verkaufgespräch am:

	Name:
	Gegenstand:

	Kiterium
	(
	(
	(
	Bemerkung

	1. Sprache:
	
	
	
	

	2. Begrüßung
	
	
	
	

	3. Bedarfsermittlung
	
	
	
	

	4. Verkaufsgespräch im engeren Sinn
	
	
	
	

	a) Demonstration der Ware
	
	
	
	

	b) Beschreibung der Ware
	
	
	
	

	c) Argumentation
	
	
	
	

	d) Kundeneinwände behandelt
	
	
	
	

	5. Abschluß
	
	
	
	

	6. Verabschiedung
	
	
	
	

	7. Sonstiges
	
	
	
	

	Gesamtbeurteilung
	
	
	
	


	Beurteilungsbogen Verkaufgespräch am:

	Name:
	Gegenstand:

	Kiterium
	(
	(
	(
	Bemerkung

	1. Sprache:
	
	
	
	

	2. Begrüßung
	
	
	
	

	3. Bedarfsermittlung
	
	
	
	

	4. Verkaufsgespräch im engeren Sinn
	
	
	
	

	a) Demonstration der Ware
	
	
	
	

	b) Beschreibung der Ware
	
	
	
	

	c) Argumentation
	
	
	
	

	d) Kundeneinwände behandelt
	
	
	
	

	5. Abschluß
	
	
	
	

	6. Verabschiedung
	
	
	
	

	7. Sonstiges
	
	
	
	

	Gesamtbeurteilung
	
	
	
	

	Beurteilungsbogen Verkaufgespräch am:

	Name:
	Gegenstand:

	Kiterium
	(
	(
	(
	Bemerkung

	1. Sprache:
	
	
	
	

	keine inhaltsleeren Schlagworte
	
	
	
	

	kein Fachchinesisch
	
	
	
	

	keine Übertreibungen, Superlative
	
	
	
	

	keine Wortwiederholungen
	
	
	
	

	keine Füllwörter
	
	
	
	

	keine langen, komplizierten Sätzen
	
	
	
	

	nicht zu viele Substantive, Adjektive
	
	
	
	

	SIE-Standpunkt
	
	
	
	

	Positive Argumente
	
	
	
	

	keine Antiverkaufsausdrücke
	
	
	
	

	2. Begrüßung
	
	
	
	

	freundlich
	
	
	
	

	Beziehung aufbauend
	
	
	
	

	3. Bedarfsermittlung
	
	
	
	

	Kündenbedürfnisse erforschen
	
	
	
	

	6-W-Fragen verwenden
	
	
	
	

	4. Verkaufsgespräch im engeren Sinn
	
	
	
	

	a) Demonstration der Ware
	
	
	
	

	positivie Einstellung
	
	
	
	

	Kunden aktivieren
	
	
	
	

	Verständlichkeit
	
	
	
	

	b) Beschreibung der Ware
	
	
	
	

	Hersteller/Marke
	
	
	
	

	Zusammensetzung
	
	
	
	

	Verwendung, Do´s and Dont´s
	
	
	
	

	Garantie, Service
	
	
	
	

	c) Argumentation
	
	
	
	

	kundenbezogen
	
	
	
	

	warenbezogen
	
	
	
	

	Preis (i. d. Mitte des Gespräches genannt)
	
	
	
	

	Preisargumentationstechniken verwendet
	
	
	
	

	d) Kundeneinwände behandelt
	
	
	
	

	JA-ABER-Methode
	
	
	
	

	Bumerangmethode
	
	
	
	

	Methode der Zeugenaussage
	
	
	
	

	Vorbeugende Methode
	
	
	
	

	5. Abschluß
	
	
	
	

	auf Kaufsignale reagiert
	
	
	
	

	Kauf dringend gemacht
	
	
	
	

	Alternativtechnik angewand
	
	
	
	

	Suggestivtechnik angewandt
	
	
	
	

	6. Verabschiedung
	
	
	
	

	Gruß
	
	
	
	

	Kundenlob
	
	
	
	

	Freundlichkeit
	
	
	
	

	7. Sonstiges


	
	
	
	

	Gesamtbeurteilung
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Kontaktliste










ÜFA-Messe








Name des Mitarbeiters:




Uhrzeit:

	Name des Besuchers
	ÜFA
	Kaufvertrag abgeschlossen

	
	
	nein
	Ja, Umsatz
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Liste aller Kontakte 










ÜFA-Messe








	Interessent
	Kaufvertrag abgeschlossen?
	Betreuer

	
	nein
	Ja, Umsatz
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Gesprächsnotiz ÜFA-Messe 




Standbetreuer:

	Interessent

	Name 

O  privat

O  für die ÜFA
	

	
	Name:

Adresse:

e-mail:

Telefonnummer:

	Schule
	


	Gesprächsinhalt

	Produkte
	

	Messeangebot(e)
	

	Sonstiges
	


	Ergebnis

	Kaufvertrag abgeschlossen?
	
O    ja, Umsatz:   

O    nein, weil


	Zahlung
	O   mit Messekreditkarte       O   ÜFA-Kreditkarte        O   Überweisung

	Weitere Aktionen
	O   folgende Unterlagen zusenden:
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   Zertifizierte ÜFA

Bestellschein


Datum:

	Anzahl
	Artikel-nummer
	Artikelbezeichnung
	Preis/Einheit

EURO
	Gesamtpreis

EURO

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Sämtliche Preise verstehen sich exklusive USt

Auftraggeber: (Bitte ausfüllen!)

Name: ___________________________________________________________

ÜFA: _____________________________________________________________

Schule: ___________________________________________________________

Straße: ___________________________________________________________

PLZ/Ort: __________ / _____________________

UID-Nr. (falls Firmenbestellung): _______________________

Telefon: _________________________

e-mail: __________________________

Nutzen Sie die bequeme Zahlungsmöglichkeit mittels Kreditkarte! 

Wir sind Vertragspartner von TCC


Unterschrift:

Evaluation Standbesuch auf der Übungsfirmenmesse/1

	Informationen zum Aussteller

	Name der ÜFA
	

	Schule
	

	Sortiment
	

	Eindruck vom Messestand

	Wieso haben Sie diesen Stand besucht?
	

	Fanden Sie die Standgestaltung ansprechend?


	Ja, weil:
	Nein, weil:

	Erscheinungsbild des Standpersonals
	O    einheitliche Kleidung

 O    Businesslook

 O    Kleidung mit Firmenaufschrift (zB T-Shirt)

 O    einheitliche Accessoires (zB Kappe, Tuch)

 O    Namensschilder

	Gesamteindruck
	

	Informationsmaterial

	Welche der folgenden Unterlagen konnte man mitnehmen?
	O    Katalog

O    Flugblatt

O    Preisliste

O    Info über die Firma

O    andere:

	Die Gestaltung der Unterlagen gefällt mir:
	O    sehr gut       O   mittel      O   weniger gut

Begründung:




Evaluation Standbesuch auf der Übungsfirmenmesse/2

	Beratungs- oder Verkaufsgespräch

	Wie wurde der Kontakt hergestellt?
	O   von Ihnen hergestellt

O   vom Standpersonal 

	Wurde Ihnen eine Sitzmöglichkeit angeboten?  
	O    JA

O     NEIN

	Wurden Ihnen Getränke/Imbisse angeboten?
	O    JA

O    NEIN

	Fragte die Standbetreuung nach Ihrer Visitenkarte oder nach Namen und Adresse?
	O    JA

O    NEIN

	Verwendete der Verkäufer eine Messenotiz? 
	O    JA

O    NEIN

	Wie beurteilen Sie die Produktkenntnisse der Standbetreuer?
	O    sehr gut

O    ausreichend

O    sehr gering

	Wurden Sie über die Zahlungs- und Lieferbedingungen informiert?
	O    JA

O    NEIN

	Freundlichkeit und Aufmerksamkeit des Standpersonals
	O    Hoch

O    Mittel

O    Gering

	Haben Sie den Kaufvertrag abgeschlossen?
	O    JA

O    NEIN

	Kaufvertragsabschluß

	Warum haben Sie sich zum Kauf entschlossen?


	 

	Welche Unterlagen haben Sie mitbekommen?
	O   Rechnung        O   Lieferschein     

O    Zahlungsbestätigung

O   Informationsmaterial

	Wie erfolgte die Bezahlung?
	O   Mit Messekreditkarte

O   Mit Übungsfirmenkreditkarte

O   Rechnung und spätere Überweisung


Fragebogen Standbetreuer







Name des Mitarbeiters:



Wie viele Kundengespräche hatten Sie?

O  bis zu zehn      O  zwischen 10 und 20        O  mehr als 20:_______________

Wieviele Kaufverträge haben Sie abgeschlossen?

O  keinen             O  zwischen 1 und 10           O  mehr als 10:_______________

Wie viel betrug Ihr gesamter Umsatz auf der ÜFA-Messe?

O  kein Umsatz   O  bis zu EUR 5.000,00       O  mehr als EUR 5.000,00:_______

An welchen Produkten bestand das meiste Interesse?

(Bewertung nach Schulnotensystem)

	Stadtpläne
	
	T-Shirts
	

	Radwanderkarten
	
	Visitenkarten
	

	Stempel
	
	Briefpapier
	

	Mousepads
	
	Sonderangebot
	


Wie war die Zusammenarbeit und Stimmung im Team?

O  ausgezeichnet

O  ganz ok


O  nicht gut

.....das hat mich besonders gestört

.....das hat mir besonders gefallen

Zusammenarbeitsplan ÜFA-Messe

	Schriftliche Unterlage, Kommunikationsfähigkeiten
	ÜFA-LeiterIn - Zeitplanung
	SprachlehrerIn- Zeitplanung

	Zielfestlegung
	
	

	Planung (Standgestaltung, Werbemaßnahmen, Personalmaßnahmen, Aufgabenverteilung der ÜFA-MitarbeiterInnen)
	X
	

	Budgeterstellung
	
	

	Standgestaltung - Miete bzw. Beschaffung der Einrichtung
	
	

	Erstellung bzw. der Dekoration
	
	

	Erstellung bzw. Beschaffung der Exponate
	
	

	Einladungen ÜFA-Messe
	
	( Schriftliche Unterlagen werden in den regulären Englischstunden erarbeitet.

	Produktinformationen (Katalog, Prospekte, ...)
	bereits vorhanden - Zusatzinfos: durch Partnerfirma einholen
	„

	Geschäftsunterlagen: Rechnung, Lieferschein, Geschäftspapier, Bestellung, Messenotiz, Barverkaufsrechnung, Preisliste, Geschäftsbedingungen, ...
	großteils vorhanden, erstellen: Barverkaufsrechnung, Messenotiz, Visitenkarten, Auswertungsblatt Messenotiz, Namensschilder, ...
	„

	Werbebriefe
	Messeflugblatt
	übersetzen

	Erstellung einer Informationsmappe über die ÜFA
	Infoblatt ÜFA 
	übersetzen

	Marktforschungsunterlagen (Fragebogen) erstellen
	ZB durch andere Klasse erarbeiten lassen
	„

	Schulung Verkaufsgespräch
	Test und anschließendeSchulung im Unterrichts „Betriebswirtschaftslehre“
	( Sprachseminar 

	Schulung Verhalten am Messestand
	Messeknigge, Messebericht, Formularlauf, Geschäftsfälle allgemein
	( Sprachseminar 

	Schulung Behandlung und Beratung von VIPs (v.a. Information über die ÜFA, Wien, ...)
	
	( Sprachseminar 

	Transport der Exponate und Materialien
	
	

	Dienstreisen der MitarbeiterInnen (Reiserechnungen)
	Rechnungswesenunterricht
	

	Auswertung der Messenotizen
	
	

	Verfassen eines Messeberichtes
	jeder Schüler einzeln

Deutschunterricht
	Bericht in der Fremdsprache

	Dankeschön-Brief
	Großkunden, 
	Übersetzen bzw. erarbeiten

	Bearbeitung der Kundenwünsche (Katalogversand, Lieferung und Rechnung, ...)
	Reihung nach Wichtigkeit vornehmen
	

	Auswertung der Marktforschungsergebnisse und Präsentation
	Durch andere Klasse im Betriebswirtschaftsunterricht
	

	Maßnahmenplanung aufgrund der Auswertung der Marktforschung
	Produkteinführung, Produktelimination, Beratung, zusätzliches Service, ...
	





 EURO:








e-mail: office.vip@bhakwien13.at


Geschäftszeiten: Freitag 1250 – 1430








Kreditkartennummer:					gültig bis:
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