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ÜFA-Konnex lt. Lehrplan HAK

I. Jahrgang

· Kurzpräsentationen

· Briefe

· Notizen

· Telefonate

II. Jahrgang

· Präsentationen

· Briefe

· Fax

· E-mail

· Telefonate

· Kundengespräche

III. Jahrgang

· Präsentationen

· Geschäftsbriefe

· Fax

· E-mail

· Telefonate

· Kundengespräche

IV. Jahrgang

Mitarbeit in der ÜFA:

· Präsentationen

· Geschäftsbriefe

· Fax

· E-mail

· Telefonate

· Kundengespräche

· Geschäftsbesprechungen

· Vorbereitung und Teilnahme an ÜFA-Messen

· Kontakte zu ÜFAs international

V. Jahrgang

ÜFA-Konnex lt. Lehrplan HAS

1. Klasse

· Kurzpräsentationen

· Briefe

· Notizen

· Telefonate

2. Klasse

· Präsentationen

· Geschäftsbriefe

· Fax

· E-mail

· Telefonate

· Kundengespräche

3. Klasse

· Präsentationen

· Geschäftsbriefe

· Fax

· E-mail

· Telefonate

· Kundengespräche

· Kontakte mit englischsprachigen ÜFAs

Übungen ÜFA-Konnex: Vorschläge für die niedrigeren Klassen

I: Jahrgang HAK/1. Klasse HAS 

Notizen/Kurzpräsentationen:

Um die Schülerinnen und Schüler der ersten Klassen mit der ÜFA bekannt zu machen, kann im Englischunterricht ein Besuch bei einer schulinternen ÜFA eingeplant werden. Die Schülerinnen und Schüler erhalten schriftliche Arbeitsanweisungen, die sie dazu anhalten, sich Notizen über die Übungsfirma, deren Abteilungen und Mitarbeiter zu machen.

Natürlich wäre es sinnvoll, gewisse Themenbereiche vorher im Unterricht zu besprechen, sodass die Schülerinnen und Schüler genug Hintergrund- und Vokabelwissen haben, um die verlangten Aufgaben auch erledigen zu können.

Arbeitsanweisungen könnten in etwa folgendermaßen aussehen:

1. What furniture and equipment can you find in the training firm?

[Topic: Office furniture and equipment]

2. What are the jobs and tasks of the students working in the training firm?

[Topic: Jobs and Job descriptions]

3. Describe 2 or 3 students working at the training firm.

[Topic: Describing people]

4. Talk to 1 of the students and ask him/her about his family, hobbies, work at the training firm.

[Topic: Getting to know each other/Interviewing people]

Diese Liste erhebt keineswegs Ansprüche auf Vollständigkeit, sondern ist dazu da, ein paar Ideen zu liefern. 

Die Schülerinnen und Schüler sollen sich während des ÜFA-Besuches Notizen machen (siehe Lehrplan!) und dann die Ergebnisse in der Klasse kurz vorstellen/präsentieren. (siehe Lehrplan)

Briefe:

Hiermit sind eher persönliche Briefe gemeint, denn die Geschäftsbriefe werden erst im III. Jahrgang HAK bzw. in der 2. Klasse HAS genannt. Das macht es etwas schwierig, die Briefe in die ÜFA einzubauen. Man könnte aber die Schülerinnen und Schüler nach dem ÜFA-Besuch als Haus- oder Schulübung einen Brief an eine/einen ÜFA Mitarbeiterin/Mitarbeiter schreiben lassen, in dem sie sich persönlich vorstellen und ihren persönlichen Eindruck vom Besuch der Übungsfirma schildern.

Telefonate:

Im folgenden finden Sie einen Auszug aus dem Skriptum ´Telephoning´, das von ACT kostenlos zur Verfügung gestellt wird. Dieses Skriptum können Sie entweder von der ACT Homepage (www.act.at) downloaden (gehen Sie zum Menüpunkt ÜFA-Service/Fremdsprachenservice/Publikationen Englisch), oder bei der ACT Servicestelle Esslinggasse 5/9, 1010 Wien anfordern. 

Das Skriptum enthält sowohl eine Sammlung an Telefonphrasen, als auch eine Reihe von Übungsvorschlägen (und Lösungsvorschlägen) zum Thema ´Telephoning´, die zum Teil sicher auch im I. Jahrgang/1. Klasse verwendet werden können, je nachdem wie intensiv man das Telefonnieren im 1. Jahr bereits trainieren möchte.

Nachdem die Schüler die Phrasen eingelernt haben, können sie in Partnerarbeit Beispieldialoge durchspielen, in denen sie die gelernten Phrasen praktisch anwenden.

	Phrasebook
	


	Telephoning


	Situation
	answering the phone


	
	· Good morning / afternoon / evening.

· Hello ... [company name] ...

· Can I help you?

· What can I do for you?

	

	Situation
	asking to speak to someone on the phone

	
	· Could I talk to ... , please?

· Can I speak to ... , please?

· May I speak to someone about ... [matter]

· The Export Office / [department], please.

· I'm trying to get hold of ...

· I'm trying to contact ...

· I'm trying to get in touch with...

· Can you / Could you / Would you put me through to ... , please?
· I'd like to speak to ..., please.
· Please connect me with ...

	


	Pairwork
	


	Telephoning


	
	Conversation 1

Partner 1

Asking to Speak to Someone
	


You are the secretary in your practice firm. 

First, prepare an apt way to answer the phone in English / in German.

Stick to the clues given for you and react to your partner's comments and requests.
	You (partner 1)
	
	Your partner


	Sie heben ab und melden sich.
	
	

	
	
	?

	Sie fragen, wer spricht.
	
	

	
	
	?

	Bitten Sie, den Namen zu buchstabieren. Schreiben Sie den Namen auf:


	
	

	
	
	?

	Danken Sie ihm/ihr. Sie verbinden.
	
	

	
	
	?


	Pairwork
	


	Telephoning


	
	Conversation 1

Partner 2

Asking to speak to someone
	


You are Mr/Mrs J. Waddling from Elite European Computing Ltd., phoning a practice firm - you want to speak to the manager. 

Stick to the clues given for you and react to your partner's comments and requests.
You are Mr/Mrs J. Waddling from Elite European Computing Ltd., phoning a practice firm - you want to speak to the manager. 

Stick to the clues given for you and react to your partner's comments and requests.
	Your partner
	
	You (partner 2)

	?
	
	

	
	
	Sie grüßen; Sie wollen den Manager sprechen.

	?
	
	

	
	
	Sie nennen Ihren Namen (siehe oben)

	?
	
	

	
	
	Buchstabieren Sie den Namen

	?
	
	

	
	
	Danken Sie ihm/ihr


Possible Solution Conversation 1: Asking to speak to

someone

1= Partner 1

2= Partner 2

1: 
Good morning. Nobel Cars, Mayer speaking. What can I do for you?

2: 
Good morning. Could I talk to the manager please?

1:
May I ask who is calling?

2: 
This is Mr. Waddling.

1:
Would you spell that for me please?

2:
Of course. Double ju……………………………

1:
Thank you. Hold the line please. I am putting you through.

2:
Thank you.

II.und III. Jahrgang HAK/2. Klasse HAS

Wie Sie aus der Übersicht über den Lehrplan am Beginn dieses Skriptums ersehen, sind die Bereiche, die für den ÜFA Konnex für diese Klassen vorgesehen sind, ident, außer, dass Geschäftsbriefe in der HAK erst ab dem III. Jahrgang vorgesehen sind. 

Telefonate:

In den höheren Jahrgängen/Klassen werden möglichst verschiedene Situationen und Phrasen trainiert. Im ACT Skriptum ‚Telephoning’ finden Sie entsprechende Phrasensammlungen und Übungen. (Wie bereits erwähnt kann man das Skriptum von der ACT Homepage herunterladen oder gratis bei der ACT Servicestelle bestellen) 

Wenn die Möglichkeit besteht, könnte man die Schülerinnen und Schüler zum Abschluss noch beauftragen, bei einer der Übungsfirmen eine telefonische Bestellung zu tätigen.

Präsentationen

Als Grundlage für Präsentationen bieten sich die Kataloge und Broschüren der hausinternen Übungsfirmen an. Die Schülerinnen und Schüler werden beauftragt, sich Kataloge aus den Übungsfirmen zu holen (in vielen Übungsfirmen gibt es englischsprachige Kataloge) oder sich die Produkte auf der jeweiligen ÜFA Homepage anzusehen. Sie suchen sich dann einige Produkte aus, die sie präsentieren. (topic: product presentation)

Außerdem wäre es möglich, die Schülerinnen und Schüler zu beauftragen, über eine der Übungsfirmen Informationen wie zum Beispiel:

· die einzelnen Abteilungen

· die Aufgabenbereiche der einzelnen Abteilungen

· die Mitarbeiter

· die Geschichte der Übungsfirma

· Marketing und Werbung in der Übungsfirma

· die Produkte

· Arbeitsklima

einzuholen. Mit Hilfe dieser Informationen können die Schülerinnen und Schüler dann die von ihnen ausgewählte Übungsfirma präsentieren. (topic: presenting a firm)

Geschäftsbriefe

Geschäftsbriefe und ÜFA lassen sich hervorragend kombinieren. Schülerinnen und Schüler der 2. Klasse und des II. und III. Jahrganges schreiben englische Anfragen an die Übungsfirmen. Damit beginnt man einen Schriftverkehr zwischen den Schülerinnen und Schülern und den Übungsfirmenmitarbeiterinnen und –mitarbeitern, der bis zu Beschwerden, Lieferschwierigkeiten, Verträgen..... ausgebaut werden kann. 

Wenn irgendwie die Möglichkeit besteht, ist es für die Übungsfirmenleiterinnen und –leiter einfacher, wenn man ihnen im vorhinein mitteilt, dass englischsprachige Briefe von anderen Schülerinnen und Schülern an die Übungsfirma zu erwarten sind. Denn dann können die Übungsfirmenmitarbeiterinnen und –mitarbeiter bewusst in die Richtung gelenkt werden, in der man sie haben möchte – vorerst einmal, dass die die Anfragen beantworten. Denn Übungsfirmenleiterinnen und –leiter haben öfters die Erfahrung gemacht, dass unerwünschte Anfragen (englische Anfragen zählen durchaus dazu) einfach im Papierkorb verschwinden, weil es zu viel Mühe wäre, diese zu beantworten. 

Fax und e-mail

Was für Geschäftsbriefe gilt, gilt natürlich genauso für Faxe und e-mails. Besonders über e-mail ist es relativ einfach, Geschäftskontakte mit den Übungsfirmen aufzubauen. Wieder wäre eine Absprache mit der/dem ÜbungsfirmenleiterIn optimal. 

Im ACT Skriptum ´Business Correspondence´ finden Sie Phrasen und Beispiele für Geschäftsbriefe, Faxe und e-mails. Die folgenden Beispiele für Fax und e-mail sind aus diesem Skriptum:

(Auch dieses Skriptum wird –wie alle anderen – von ACT kostenlos zur Verfügung gestellt. Sie können es entweder von der ACT Homepage www.act.at downloaden oder bei derACT Servicestelle Esslinggasse 5/9, 1010 Wien anfordern)

Writing an e-mail

From: 

[sender´s e-mail address]









Date: 

[27 September 2004]









To: 

[receiver´s e-mail address]

Subject: 
[Order]

[Hi], 

E-mails are quite informal. Formal salutations (Dear Sir,………)and endings (Yours sincerely,………)are normally not used. Instead first names are used as salutations, common endings in e-mails are Best wishes or Regards. 

E-mails should be short and clear, a signature is not essentially necessary in an e-mail.

[Regards]

Sample

From: 

Manuela.berthold@act.at

Date: 

1 October 2004

To:

hoteleurope@hol.com
Subject:
reservation

I would like to book a double room at your hotel from 28 October to 2 November 2004. If possible, the room should have a view to the sea.

I am looking forward to your confirmation.

Regards

Manuela Berthold

Writing a fax

To:

[name of receiver]


Attention: [who do you want to read this]

From:

[name of sender]


Subject:

Date:

[1 October 2004]


page(s):

[Hi], 

Faxes are less formal than letters. Formal salutations (Dear Sir, Dear Ms.………)and endings (Yours sincerely,………)are often not used. Instead, common endings in faxes are Best wishes; Kind regards or Regards. 

Faxes are generally more direct than formal letters, but nevertheless – be polite.

[Regards]

Sample:fax

To: 

SportsForever




Attention: 
Sales Department

From:

Manuela Berthold



Subject:
walking sticks

Date:

1 October 2004





page(s):
1

I would like to buy 20 pairs of walking sticks at your shop. Please reserve them for me and I will come to collect them Monday next week, on 4 October. If there are any problems, please let me know.

Kind regards

Manuela Berthold

Kundengespräche

Im Rahmen von Kundengesprächen müssen Schülerinnen und Schüler in der Lage sein, über Produkte, Zahlungs- und Lieferbedingungen, Geschäftsbedingungen, Firma usw. Auskunft zu geben und Preisverhandlungen durchzuführen. 

Im folgenden ein Übungs- und Lösungsvorschlag zum Thema ´Talking about a Product´, der dem ACT Skriptum ´Trade Fair´ (welches Sie kostenlos von der ACT homepage downloaden oder bei der ACT Servicestelle anfordern können) entnommen ist.

Als Ausgangspunkt für diese Kundengespräche können die Kataloge und Geschäftsbedingungen der Übungsfirmen herangezogen werden. Man bittet die Schüler, sich über die Produkte und Bedingungen einer der Übungsfirmen zu informieren, und diese Informationen bei der Ausführung der Beispieldialoge zu verwenden.

Talking about a Product

	
	Exhibitor


	
	Visitor
	

	
	
	
	ask for explanation 

of the product


	

	
	explain


	
	
	

	
	
	
	ask something obvious

about the product


	

	
	express certainty


	
	
	

	
	
	
	ask about a weakness

of the product


	

	
	negate


	
	
	

	
	
	
	thank him/her


	

	
	
	
	
	


Sample dialogue: Talking about a product

E:
Exhibitor

V:
Visitor

V:
I have found the Thunderbird 435 in your catalogue. Can you give me a few details about the car?

E:
Yes, of course. This sports car has everything you have been dreaming of: 5 speed AWD Transmission, chrome wheels, leather heated seats, ebony dashboard, steering wheel and shifter, DVD system and backup camera, mobile GPS Tracking Device, adjustable turn signal reminder, security system and special cupholders for every passenger.

V:
Does the car have airbags?

E:
This goes without saying. There is an airbag for the driver as well as for every passenger. 

V:
Is it difficult to drive the car on ice and snow in winter?

E:
No, of course not. You will not find a safer car for driving in difficult weather conditions. Especially with its newly developed snow tyres for sports cars it can not be beaten as far as safety is concerned.

V:
Thank you very much for the information.

E:
You are welcome. If you are interested, we can make a special offer for you.

V:
I will think about it. Good bye.

E:
Good bye.
IV. Jahrgang –Mitarbeit in der ÜFA (lt. Lehrplan) -

I. Modelle der Zusammenarbeit

Alle Fremdsprachenlehrerinnen und -lehrer wissen, dass es nicht so einfach ist, in der ÜFA mitzuarbeiten. Viele Fragezeichen machen uns diese Unternehmung schwierig:

· Wie gut ist die Kommunikation zwischen Fremdsprachenlehrerin/-lehrer und Übungsfirmenleiterin/-leiter.

· Inwieweit besteht die Möglichkeit für die Fremdsprachenlehrerin, den Fremdsprachenlehrer in den Räumlichkeiten des BWZ zu unterrichten?

· Wie sieht es mit Werteinheiten für Teamteaching in der ÜFA aus?

· Welches betriebswirtschaftliche Grundwissen bringt die Fremdsprachenlehrerin/der Fremdsprachenlehrer mit?

· usw..............

Im folgenden einige Modelle als Beispiele dafür, wie diese Probleme in verschiedenen Schulen im Moment gelöst werden:

Modelle der Zusammenarbeit von ÜFA – Lehrerinnen/-lehrern und Fremdsprachen-Lehrerinnen/-lehrern

	Organisatorisches, Stundenplan


	Art der Zusammenarbeit

	Modell 1:

Eine der 3 regulären Wochenstunden der 1./ 2. lebenden FS werden laut Stundenplan vor oder nach dem ÜFA - Block, wenn möglich, im BWZ abgehalten.


	Die/der FS-Lehrerin/Lehrer ist alleine. 

Informelle Zusammenarbeit mit dem 

ÜFA – Lehrer, der ÜFA-Lehrerin.



	Modell 2:

Eine der 3 regulären Wochenstunden der 1. / 2. FS sind laut Lehrplan an einem Wochentag in der 1. Stunde. Durch „Entfall“ dieser Stunden sammelt der FS– Lehrer/die FS Lehrerin ein Stundenkontingent an, das dann geblockt – wenn möglich im BWZ – gehalten wird.

	Der FS-Lehrer/die FS Lehrerin ist allein. 

Informelle Zusammenarbeit mit dem 

ÜFA – Lehrer/der ÜFA-Lehrerin.



	Modell 3

Die fremdsprachigen Aktivitäten werden völlig aus der ÜFA ausgegliedert und in den regulären FS-Stunden und nicht im BWZ abgehandelt. 

	Informelle Zusammenarbeit mit dem 

ÜFA – Lehrer/der ÜFA-Lehrerin.



	Modell 4:
1-stündiger Freigegenstand „Fremdsprachen in der ÜFA“ für 1. und/oder 2. lebende FS, integriert in den ÜFA-Block oder als FS - Einheit geblockt.


	Nachteil: nicht alle Schülerinnen und Schüler nehmen am Freigegenstand teil.

	Modell 5:

Der ÜFA-Lehrer/die ÜFA-Lehrerin gibt eine der 3 oder 4 ÜFA-Stunden an den Sprachlehrer/die Sprachlehrerin ab.


	ÜFA – Lehrer/Lehrerin und FS – Lehrer/Lehrerin arbeiten im Teamteaching, wenn stundenplantechnisch möglich, zusammen oder der FS – Lehrer/die FS -Lehrerin blockt seine/ihre Stunden, arbeitet dann aber alleine in der ÜFA.



	Modell 6:

Projekte des Europäischen Sozialfonds (ESF)


	Teamteaching von ÜFA – Lehrer/Lehrerin und FS– Lehrer/Lehrerin verstärkt möglich.


Entscheiden Sie selbst, ob und welches der obengenannten Modelle für Sie realistisch ist.

Aber bitte beachten Sie, dass es zur Erfüllung des Lehrplanes nicht unbedingt notwendig ist, dass Sie gemeinsam mit der Übungsfirmenleiterin, dem Übungsfirmenleiter im BWZ stehen, bzw. eines der oben erwähnten Modelle in die Tat umzusetzen.  Die Forderung nach Mitarbeit in der ÜFA kann auch im normalen Englischunterricht im Klassenraum erfüllt werden. 

II. Die Rolle der Lehrerin/des Lehrers

Die untenstehende Grafik, erstellt von Mag. Anton Posch, BHAK Neunkirchen, zeigt sehr gut, welche Rolle der Lehrer/die Lehrerin in der Übungsfirma einnimmt und welche Ziele durch den ´Unterricht´(besser: Mitarbeit) in der Übungsfirma angestrebt werden, 

[image: image1.png]



(Grafik Mag. Anton Posch, BHAK Neunkirchen)

Der Lehrer/die Lehrerin steht in der Mitte und bietet allen Schülerinnen und Schülern – NEIN, FALSCH – allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Unterstützung und Hilfe an. Ziel der Übungsfirma ist in erster Linie, dass die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter das, was sie als Schülerinnen und Schüler im `Regelunterricht´ gelernt haben, praktisch anwenden. Dabei ist es nicht so wichtig, fehlerfrei zu arbeiten, sondern viel wichtiger, aus gemachten Fehlern zu lernen. 

Nehmen wir das Beispiel Schriftverkehr in der Fremdsprache. Es ist nicht so bedeutend, dass ein Angebot fehlerfrei an eine andere Übungsfirma versandt wird, bedeutend ist vielmehr, dass möglichst viele Bestellungen aufgrund des Angebotes erfolgen. Der Fremdsprachenlehrer/die Fremdsprachenlehrerin muss lernen, von seinem/ihrem Perfektionismus loszukommen.

Eines ist natürlich klar – ein fast fehlerfreies Angebot sieht besser aus als eines, das vor Fehlern strotzt – deshalb sind stichprobenartige Kontrollen von Briefen durch die Fremdsprachenlehrerin/den Fremdsprachenlehrer manchmal erlaubt – mit Betonung auf stichprobenartig und manchmal.

Die folgende Darstellung zeigt, wie sehr sich der Unterricht in der Übungsfirma sowohl vom Frontalunterricht als auch vom herkömmlichen kommunikativen Unterricht in der Klasse unterscheidet:
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(Grafik Mag. Anton Posch, BHAK Neunkirchen)

Der Lehrer/die Lehrerin, ein großer roter Punkt in der Darstellung des Frontalunterrichts und des kommunikativen Unterrichts in der Klasse, wird in der Übungsfirma zu vielen kleinen roten Pünktchen, die sich mehr oder weniger hektisch und flexibel von Gruppe zu Gruppe – besser von Abteilung zu Abteilung bewegen.

Sich von einem einzigen großen roten statischen Punkt in viele kleine frei herumlaufende hektische Pünktchen zu verwandeln, ist natürlich eine große Umstellung. Aber wer es einmal probiert hat wird feststellen, dass es ganz lustig sein kann, und eine neue Herausforderung ist, wie ein Floh durch die Gegend zu hüpfen.

Nachdem nun die Rolle des Lehrers/der Lehrerin veranschaulicht wurde, soll die folgende Grafik noch die Rolle der Übungsfirma selbst verdeutlichen:
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(Grafik Mag. Anton Posch, BHAK Neunkirchen)

Diese Darstellung der Rolle der Übungsfirma zeigt uns Fremdsprachenlehrerinnen und –lehrern, wie wichtig es ist , dass wir uns in Bezug auf die Fremdsprache an der Übungsfirmenarbeit beteiligen. Übungsfirmenarbeit bedeutet Kommunikation mit anderen in- und ausländischen Übungsfirmen, und Kommunikation ist genau das, was wir unterrichten. 

III. Das Portfolio
Der Optimalfall, nämlich als Fremdsprachenlehrerin/-lehrer voll und ganz in der Übungsfirma mitzuarbeiten, ist in vielen Schulen leider nicht zu verwirklichen. Das Portfolio stellt deshalb eine Möglichkeit dar, den Schülerinnen und Schülern, die als Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der Übungsfirma beschäftigt sind, gewisse Arbeitsaufträge für den Einsatz der Fremdsprache in der Übungsfirma zu erteilen, ohne als vollwertiges Mitglied an der Übungsfirmenarbeit beteiligt zu sein. 

Die Arbeiten für das Portfolio erledigen die Schülerinnen und Schüler natürlich im Englischunterricht oder zu Hause (ganz nach der Idee des offenen Lernens), Informationen um diese Aufgaben erfüllen zu können holen sie sich allerdings von ihrer Übungsfirmenarbeit. 

III.1 Was ist ein Portfolio?

	Ein Portfolio ist eine Form der direkten Leistungsvorlage. 

Es ist eine zweckgerichtete Sammlung von Arbeiten im Zusammenhang mit einem Lehr/Lernprozess, die den Einsatz, den Fortschritt und den Leistungsstand in einem oder mehreren gegebenen Gebieten darstellt.


Das Portfolio ist also eine Sammlung von Arbeiten verschiedener Art, die im Laufe eines bestimmten Zeitraumes entstanden sind. Es zeigt die Entwicklung und den Leistungsstand der Schüler/innen in einzelnen Bereichen. Herzstück des Portfolios sind die Reflexionen über den Lernprozess bzw. über Gründe für die Auswahl der einzelnen Dokumente.

Ausgangspunkt der Portfolioarbeit sind klar definierte Lernziele bzw. auch von der Schülerin/dem Schüler selbst aufgrund der Reflexion ihrer/seiner Arbeiten formulierte Lernziele.

Die Beurteilung des Portfolios erfolgt nach vorher genau festgelegten Kriterien und fließt als Teil der Mitarbeitsnote in die Gesamtbeurteilung ein.

Portfoliotypen:

In der Literatur werden hauptsächlich folgende 5 Arten von Portfolios genannt:

	Arbeitsportfolio
	Es ist eine Sammlung von Einzelarbeiten, die konkrete Lernprozesse dokumentieren; beschreibt die Stärken und Schwächen einer/s Studierenden , stellt eine Diagnose des Lernens dar



	Beurteilungsportfolio
	Es soll zeigen, was ein/e Studierende gelernt hat. Auf der Basis der Lernziele wird festgelegt, welche Arbeiten für das Portfolio verlangt werden. Der/die Studierende müssen genau wissen, was und wie sie die Aufgabe erfüllen müssen.




	Entwicklungsportfolio
	Es dokumentiert den Lernprozess, enthält Beispiele von Arbeiten im Anfangszustand bis zu den fertigen Produkten (z.B. writing portfolio)



	Vorzeigeportfolio
	Es zeigt die Arbeiten, die für den/die Studierende bedeutsam sind, auf die er/sie stolz ist und die er gerne anderen zeigen möchte. Es enthält die besten Arbeiten aus einem längeren Zeitraum, aus einem Fach oder mehreren Fächern.



	Bewerbungsportfolio
	Es steht die erreichte Leistung im Vordergrund. Es enthält eine Auswahl von exemplarisch aussagekräftigen Dokumenten. Dabei sind Gesichtspunkte berücksichtigt, die für eine aufnehmende Institution von Bedeutung sind. Ziel ist, den Bewerbern in ein möglichst positives Licht zu rücken.

Außer dem Lebenslauf, einem Begleit-/Einleitungsbrief, Empfehlungsschreiben können z.B. Arbeitsvideos, ein persönliches Schreiben, die Dokumentation einer gemeinnützigen Arbeit, Bestätigungen bzw. Zertifikate der Schule für Funktionen, Aktivitäten, Kursbesuche etc. beigefügt sein.


Inhalt und Aufbau eines Portfolios

1. Persönlich gestaltete Titelseite/Mappe

2. Inhaltsverzeichnis

3. Brief an den/die Lesenden 

Allgemeine Überlegungen zum Portfolio (Zweck, Inhalt, Arbeitsweise, Prozess, Lernzuwachs, erreichte Lernziele, Stärken und Schwächen...)

In diesem Text erklärt der/die Verfassende dem Leser seine/ihre Arbeit im Portfolio. Er/Sie führt durch die Arbeit und erläutert


Woran gearbeitet wurde


Wie vorgegangen wurde


Wie/nach welchen Kriterien ausgewählt wurde


Was dabei gelernt wurde

4. Sammlung von Arbeiten/Dokumenten

Arbeitsergebnisse, die von Lehrenden gefordert werden (bestimmte Projekte)

Selbst gewählte Arbeiten, die bestimmte Stärken oder erreichte Lernziele zeigen

Besonders interessante Arbeiten (beste, besonders schwierige, inhaltlich interessante...)

Arbeiten, die außerhalb des Unterrichts auf Initiative des/der Studierenden entstehen

Leseliste

Lesetagebuch (Auszüge)

Rückmeldungen/Beobachtungen des/der Lehrenden

Prozesspakete (alle Stadien einer Arbeit)

Audiokassetten, Fotos, Videoaufzeichnungen von Präsentationen,...

5. Selbstreflexionen zu den einzelnen Arbeiten

Welche Lernziele können anhand einzelner Arbeiten belegt werden?

Wo sollte weitergearbeitet werden?

Persönliche Reflexion zu Lernfortschritt, Prozess, Motivation, Arbeitsweise...

Vorteile des Portfolios

· Portfolios fördern und fordern hohe Selbstständigkeit der Studierenden

· Studierende übernehmen in hohem Maß Verantwortung für ihr Lernen, für ihre Lernprozesse.

· Studierende lernen Dokumente auszuwählen und die Qualität ihrer Produkte sachgemäß zu beurteilen, sie werden zur Selbstbeurteilung befähigt.

· Portfolios ermöglichen dem Betrachter eine fundierte Fremdbeurteilung.

· Studierende sehen ihren eigenen Lernzuwachs...dies erhöht die intrinsische Motivation.

· Die Reflexion bei der Auswahl fördert das Bewusstsein für die Stärken und Schwächen der Arbeiten. Dieses Bewusstsein ermöglicht Fortschritt.

· Durch die Reflexion werden Korrigieren und Überarbeiten sinnvoll.

· Portfolios sind ein Instrument der Selbstlernsteuerung, d.h. Studierende lernen sich neue Ziele für individuelles Weiterlernen zu setzen.

· Portfolios helfen den Unterricht zielorientierter zu gestalten.

· Lehrende werden zunehmend zum Coach im Lernprozess.

Wie wird ein Portfolio beurteilt?

Die Beurteilung eines Portfolios erfolgt in den meisten Fällen als Teil der Mitarbeitsnote und fließt so in die Gesamtbeurteilung ein.

Portfolios sollen über die Lernprozesse der Studierenden und über die Qualität ihrer Leistungen Auskunft geben. Daher müssen nicht nur die Lernziele klar formuliert sein, sondern müssen auch klare Qualitätskriterien fixiert bzw. gemeinsam mit den Studierenden erarbeitet werden. Diese Qualitätskriterien werden häufig in Form von Bewertungsrastern zusammengestellt, anhand derer die Studierenden erkennen können, inwieweit sie die einzelnen Ziele erreicht haben.

Diese Raster dienen also der Reflexion, der Selbstbeurteilung, der Beurteilung durch peers und durch die Lehrenden. Zudem muss geklärt sein, welchen Stellenwert die einzelnen Teile des Portfolios und das Portfolio selbst im Rahmen der Gesamtbeurteilung haben.

III.2 Arbeitsbereiche und Themen für das Portfolio

Bevor der Lehrer/die Lehrerin den Schülerinnen und Schülern konkrete Arbeitsaufgaben bezüglich ÜFA-Portfolio erteilt, muss er/sie sich überlegen, welche Themenbereiche aus dem Englischunterricht sich für eine praktische Anwendung in der ÜFA eignen. Die folgende Tabelle zeigt eine Sammlung von Arbeitsbereichen und –aufgaben, mit denen sich die Fremdsprache in die Übungsfirma einbringen kann. Diese Tabelle erhebt keineswegs Anspruch auf Vollständigkeit oder die Forderung danach, dass alle diese Bereiche in den Englischunterricht eingebaut werden müssen, sondern ist nur eine Sammlung von Ideen:

	Arbeitsbereich
	Arbeitsaufgaben / Inhalte

	Bewerbungen, Stellenangebot, Stellenausschreibung
	Stellenangebote

Bewerbungsschreiben

Lebenslauf

Bewerbungsgespräch

	Firmenpräsentation
	Organigramm

Firmenpräsentation

Firmeninternes Telefonbuch

Stellenbeschreibung (Arbeitsplatzbeschreibung, Aufgabenbereiche)

	Produkte
	Katalogerstellung

Zahlungs- und Lieferbedingungen

Formularvorlagen

Produktbeschreibung

Website

Inserate

Broschüren, Flugblätter, Prospekte

	Telefonate, Korrespondenz
	Empfang, Telefonzentrale

Telefonnotiz

Nachricht hinterlassen, entgegennehmen

Fax

Anfrage

Angebot, Sonderangebote

Bestellung

Lieferschein

Fakturierung

Mahnung

Reklamationen

Verhandeln von Konditionen

Terminvereinbarung

	Interne Kommunikation
	Interne Mitteilungen

Memos

Organisation von Firmenfeiern

	Interne Mitarbeiterschulungen, Fortbildung
	Kundenempfang

Kundengespräche

Verhandeln

Lieferantenbesuch

E-Mail, Fax, Telefon

Korrespondenz

Firmenpräsentation

	Reisen, Seminare
	Organisation und Buchung von Dienstreisen (Hotel, Flug, Kulturprogramm, etc.)

Autovermietung

Gästebetreuung

Small-Talk

Einladung von Referenten

	Messen
	Firmen- und Produktpräsentation

Verhandlungsgespräche

Kundengespräche

Organisation der Messeteilnahme

Einladungen

Katalog, Sonderangebote

	Internationale Kontakte
	Kundenstock aufbauen

Kontakte zu ausländischen Firmen

	Dokumentation, Bedarfserhebung
	Erstellung und Auswertung von Fragebögen




Bitte beachten Sie: die ÜFA-Arbeit ist auch im Fremdsprachenunterricht die praktische Anwendung von vorher Gelerntem!!!

Deshalb wäre es sinnvoll, wenn sich die Lehrerin/der Lehrer frühzeitig Gedanken darüber machen würde, welche der oben angegebenen Themen er gerne in den Portfolios der Schülerinnen und Schüler hätte. Denn bevor man von den Schülerinnen und Schülern eine praktische Anwendung in der ÜFA verlangt, ist es notwendig, die Themen im Englischunterricht zu besprechen, sodass die Schülerinnen und Schüler gewisse Grundkenntnisse und Unterlagen zur Verfügung haben. Wählen Sie Themen, die bereits von Ihnen oder in den Lehrbüchern ausgearbeitet wurden. Mit der Besprechung dieser Themen kann auch bereits im III. Jahrgang/2. Klasse begonnen werden.

III.3 Arbeitsaufträge für das Portfolio: Beispiele

Business Correspondence

Denkt man an Einsatz von Sprachen in der Übungsfirma, fällt jedem von uns vorrangig der Schriftverkehr mit ausländischen Übungsfirmen ein. Der Arbeitsauftrag bezüglich Business Correspondence könnte in etwa wie folgt lauten:

TASK: Find international practice firms (for example on the ACT homepage) and write inquiries or offers to these firms. For the portfolio make sure you stay in contact with at least 2 of them, until goods you have ordered from them or they have ordered from you have been successfully delivered and the invoice has been fully paid. Collect all the correspondence in your portfolio, including a confirmation of delivery and of payment. 

Korrespondenz und Geschäftskontakt mit ausländischen Übungsfirmen klingt wunderbar, wer es allerdings schon einmal versucht hat, wird die Erfahrung gemacht haben, dass es nicht so einfach ist. Die Schwierigkeiten beginnen schon bei der Kontaktaufnahme. Wir von ACT versuchen, immer eine aktuelle Liste von ausländischen Übungsfirmen, die auch wirklich bereit sind mit österreichischen Übungsfirmen in Kontakt zu treten, auf unsere Homepage (www.act.at) zu stellen. Leider mussten wir feststellen, dass es trotz vorhergehender Kontaktaufnahme mit diesen Übungsfirmen dann oft doch nicht möglich ist, mit diesen in Geschäftskontakt zu treten. Manche ändern ohne unser Wissen die Mailadresse, bei vielen ist die Postbox voll, manche hören auf, andere wieder interessiert eine Zusammenarbeit dann doch nicht............. Man muss daher die Schülerinnen und Schüler immer wieder dazu anhalten, es doch zu versuchen – sie haben ein ganzes Schuljahr Zeit, um ihr Portfolio zu füllen. Innerhalb dieser Zeit sollte es mit Bemühung möglich sein, diese Aufgabe zu erledigen.

Zusätzlich könnte man auch den englischsprachigen Schriftverkehr mit Schülerinnen und Schülern aus den niedrigeren Klassen (siehe ÜFA-Konnex II. III. HAK, 2. HAS) ins Portfolio aufnehmen lassen.

Giving a presentation

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollten über ihre Übungsfirma, die Arbeit der einzelnen Abteilungen (bzw. zumindest die Arbeit der eigenen Abteilung) und die verkauften Produkte bescheid wissen. Für das Portfolio bietet sich demnach folgendes an:

TASK: Prepare a presentation of your training firm, the different departments and the tasks that have to be carried out in these departments, the difficulties you sometimes have to face and the products you have on offer. Describe at least 3 of your products in detail. If possible, use the English catalogue. (put the presentation, description …..into the portfolio)

At the end of the school year you will be asked to give the presentation to the students who will follow you in the training firm. 

Job interviews

Die zukünftigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter müssen sich in den Übungsfirmen um eine Stelle bewerben. Diese Tatsache kann auch geschickt für die Fremdsprache genutzt werden:

TASK: Write a CV and job application. Put these in your portfolio. 

Read the job descriptions of the various departments of the training firms and decide which job and what training firm you are going to apply for. Prepare for the job interview, get information about the training firm and its products, have a look at frequently asked questions in a job interview and think of possible answers.

Go to the job interview. You will get a positive or negative answer. Put this answer into your portfolio.

Telephone training/ Telphone marketing

Die wichtigsten Telephonphrasen sollten nun mittlerweile von den Übungsfirmenmitarbeiterinnen und –mitarbeitern beherrscht werden. Im Rahmen der Übungsfirmenarbeit bietet sich nun Gelegenheit, die gelernten Phrasen zu üben. Eine gute Möglichkeit dazu ist, Telefonmarketing zu betreiben:

TASK: Get the telephone numbers and, if possible, opening hours of training firms from other countries. Try to phone them and market your products. Explain who you are and which products you can recommend. Make notes of all the telephone calls you make (name of the training firm, telephone number, when and how often did you try to call), put this list into your portfolio. Try to get in contact with at least 1 international training firm. Write down the minutes from memory (how did it go, how did the training firm react……) and include these notes in the portfolio.

Staff motivation and customer motivation

Wie auch im nächsten Kapitel beschrieben, müssen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Übungsfirmen zur Erreichung des Übungsfirmenzertifikats Umfragen zu Mitarbeiter- und Kundenzufriedenheit durchführen und die Ergebnisse zusammenfassen. Diese Umfragen können natürlich auch in Englisch durchgeführt werden. Bei der Ausarbeitung der Fragebögen ergeben sich eine Menge Statistiken und Grafiken, welche die Schülerinnen und Schüler dann beschreiben müssen. Damit ist noch ein Thema aus dem Englischunterricht eingebunden – nämlich describing graphs

TASK: Prepare a questionnaire to find out how far employees and customers are satisfied with your training firm. Evaluate the questionnaire, show the results with the help of graphs. Make a presentation of the results. In the portfolio, include the questionnaire, the graphs and a brief presentation of the results. Also make some suggestions about what could be improved.

Types of business organizsation

Wenn man mit den Schülerinnen und Schülern die Unternehmensformen, die Unterschiede und Vor- und Nachteile besprochen hat, ist es naheliegend, dass sie sich darüber informieren, welche Unternehmensform für ihre Übungsfirma gewählt wurde und warum.

TASK: Find out what type of business organization has been chosen for the training firm and you work at and why, give a brief description and mention the advantages and disadvantages of this certain type of business organization. Put the description into your portfolio.

Marketing und advertising

Jede Übungsfirma wählt bestimmte Wege, um für ihre Produkte zu werben. Beginnend mit Katalog, Flugzettel und Broschüren über Standgestaltung bei Übungsfirmenmessen bis zu kurzen Werbespots ist zu diesem Thema vieles möglich. Die Arbeitsaufgaben können daher sehr vielfältig sein. Hier einige Beispiele:

TASK: Find out how your training firm advertises, write a report about your marketing campaign and put this report into your portfolio.

TASK: Create an English catalogue, together with order form and stating your terms of business. The catalogue will be part of your portfolio.

TASK: Create a new leaflet or brochure in English. Put this into your portfolio.

TASK: Create a TV or radio spot.

Austria as a business location

Die Beschreibung des Firmenstandorts ist ein Thema, das sehr intensiv und umfangreich, aber auch in Kurzfassung behandelt werden kann. Denn entweder beschreibt man, welche Einrichtungen es am Firmenstandort gibt, welche Freizeitmöglichkeiten er bietet, wie die Arbeits- und Wohnverhältnisse in der Gegend aussehen und welche Infrastruktur der Firmenstandort zu bieten hat, oder aber man nennt kurz einige Vor- und Nachteile des Firmenstandorts und die Sache ist erledigt. 

TASK: Write an article about the advantages and disadvantages of the location of your training firm. Include aspects like infrastructure, accommodation and free time activities, why you like or do not like to work and live in this place. Put the article into your portfolio.

Sales Talk
Das Ziel jedes Übungsfirmenteams sollte es sein, einmal an einer Übungsfirmenmesse teilzunehmen. Wenn es dann noch eine internationale Übungsfirmenmesse ist, können wir Sprachlehrer uns ganz besonders freuen. Allerdings dürfen wir nicht vergessen, die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter darauf vorzubereiten, dass sie ihre Produkte in englischer Sprache verkaufen können. Vorarbeit haben wir ja schon geleistet, denn die Schülerinnen und Schüler haben bereits einen englischsprachigen Katalog erstellt, sie können einige Produkte beschreiben, sie können über ihre Übungsfirma einige Informationen geben, sie haben ein englisches Bestellformular und – ganz wichtig -mittlerweile keine Angst mehr davor, sich mit anderen in englischer Sprache zu unterhalten. 

TASK: Take part in a training firm. Get in contact with international training firms, offer your products and try to get at least 3(?) orders. Make a copy of the order forms and put them into your portfolio.

Diese oben genannten Themenbereiche sollen in erster Linie Anregungen liefern. Sie sind Vorschläge, die von jedem persönlich abgeändert werden sollen – und müssen – denn jeder Lehrer/jede Lehrerin stellt andere Anforderungen an seine/ihre Schülerinnen und Schüler. Auch wenn die Vorschläge für Sie schlecht sind – oft bringen einen gerade schlechte Vorschläge auf Ideen, wie man es besser machen könnte – und dann ist das Ziel erreicht!

III.4 Portfolio und Leistungsbeurteilung

Wie man die Arbeiten, die sich dann letzten Endes im Portfolio eines jeden Schülers/jeder Schülerin wiederfinden, beurteilt, bleibt selbstverständlich auch der Phantasie jedes einzelnen überlassen. 

Eine Möglichkeit ist, ein Punktesystem anzuwenden. Der Schüler/die Schülerin erhält  für jedes Schriftstück im Portfolio, je nachdem wie umfangreich und wie gut es ist, Punkte. Der Lehrer/die Lehrerin setzt zu Beginn des Schuljahres fest, wie hoch die maximal zu erreichende Punkteanzahl sein soll. Schülerinnen und Schüler, die dann 50% der maximalen Punktezahl erreichen, erreichen ein Genügend aufs Portfolio. Je höher der Prozentsatz, desto besser die Note. 

Dieses Punktesystem lässt der Lehrerin/dem Lehrer sehr viel Spielraum. Es kann sich manchmal als etwas schwierig erweisen festzulegen, wie viele Punkte ein Schriftstück nun bringen soll. Aber Notengebung ist nie einfach. Und es hat sich gezeigt, dass Schülerinnen und Schüler sich bei der Punktevergabe kaum beschweren, denn es liegt jederzeit an ihnen selbst, ihren Punktestand zu verbessern. Sie brauchen nur ein zusätzliches Schriftstück fürs Portfolio gestalten.

IV. Mitarbeit der Fremdsprache an der Qualitätsmarke ÜFA

Die Qualitätsmarke ÜFA ist ein Qualitätswettbewerb der ACT, der, wie der Name schon sagt, die Qualität in der Übungsfirma sichern bzw. steigern soll. Wenn es eine Übungsfirma schafft, die Qualitätsmarke zu erhalten, hat sie 2 Jahre lang das Recht, das spezifische Logo zu verwenden und erhält ein Zertifikat:
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Um dieses Zertifikat zu erhalten, muss eine Übungsfirma derzeit 20 MUSS-Kriterien und 5 KANN-Kriterien erfüllen. 

Folgende MUSS-Kriterien können auch in einer Fremdsprache beigelegt werden. (siehe dazu auch Qualitätsmarke ÜFA unter www.act.at):

· Werbeplan

· Bewerbungsschreiben / Lebenslauf

· Beschreibung und Protokoll KVP (kontinuierlicher Verbesserungsprozess)

· Fragebogen und Auswertung Mitarbeiterbefragung

· Geschäftstätigkeit mit ausländischen ÜFAs

· Rahmenvertrag

Folgende KANN-Kriterien betreffen auch die Fremdsprache:

· Unternehmensleitbild

· Einkauf in einer Fremdsprache

· Verkauf in einer Fremdsprache

· Events am Schulort (z.B. Firmenpräsentation bei Besuch einer Partnerfirma)

· Besuch einer internationalen ÜFA-Messe (Messevorbereitung!!)

· Businessplan (FS optional)

· Telefonmarketing (FS optional)

· Protokoll Mitarbeitergespräch (FS optional)

· Dienstzeugnis (FS optional)

Aus den oben genannten Beispielen kann man sehr gut ersehen, wie viel Bedeutung die Fremdsprache in der Übungsfirma hat, und wie man als FremdsprachenlehrerIn einfach und sinnvoll an der Übungsfirmenarbeit mitwirken kann.

V. Der Optimalfall – Beispiele aus der Übungsfirmenarbeit der BHAK Neunkirchen

Die BHAK Neunkirchen war von Beginn an führend bei der Übungsfirmenarbeit und hat es wohl so gut wie kaum eine andere Schule geschafft, die Fremdsprachen in die Übungsfirma einzubauen. Die Fremdsprachenlehrerinnen und –lehrer sind, genauso wie die jeweilige Fremdsprache, vollwertige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der Übungsfirma. Dazu muss man natürlich sagen, dass die Rahmenbedingungen in dieser Schule hervorragend sind und die Übungsfirma einen sehr hohen Stellenwert hat. 

Wenn auch das Modell der BHAK Neunkirchen nicht 1:1 auf andere Schulen übertragbar ist (wie wir wissen ist die Frage der Werteinheiten eines der größten Hindernisse), so kann man sich aus deren Beispiel sicher ein paar brauchbare Ideen holen. 

Vor jedem ÜFA-Tag erstellen die Übungsfirmenleiter und Fremdsprachenlehrer/-lehrinnen Arbeitsaufgaben für jede Abteilung. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der Übungsfirma wissen dann genau, was sie sowohl im kaufmännischen als auch im fremdsprachigen Bereich zu erledigen haben. Am Ende des ÜFA-Tages geben die einzelnen Abteilungen Kurzberichte ab, welche der Aufgaben auch tatsächlich erledigt wurden.

Die Arbeitsaufgaben für das Sekretariat und das Rechnungswesen sehen z. B. folgendermaßen aus:

	Nr.
	Erl.
	Sekretariat

	1
	
	Postein- und Postausgang machen !

	2
	
	Arbeitsaufgaben und Tätigkeitslisten führen lt. Anweisung. Anwesenheitsliste führen. Statistik – Arbeitsaufgaben


	2a
	
	Beantwortung der Bewerbungen der 2a HAS – Start. Vorher Rücksprache mit GF !!

	3
	
	Befragung – Kundenzufriedenheit – Beginn mit Auswertung !

	4
	
	Ordner ausreihen – alles weg, was älter ist als 1.1.03 

	5
	
	Arbeit an den Aufgaben für QM – dringend !!!

	6
	
	Vorbereitung für Besuche WU – Empfang und Organisation.

	8
	
	 Beantwortung Stellenanzeigen der 2a HAS.

	10

ENW
	
	a) Today's topic is  your "job rotation". Take the "Promotics" CD and make yourself familiar with the new tasks and requirements of the department you are going to work in this term, i.e. do the guided tour through "Reception" and "Managing Director's Secretary" by clicking the "Scenario" icon. Listen and read everything carefully!! Get your headphones!

Print out the information and finally do the exercises (all of them if possible and each of you!) and then check your answers with the answer key! Write your names on your hard copies and put them into the English folder!!

Hand over the CD-ROMs to Prof. Posch at the end of the ÜFA-unit!

R:

b) Prepare a list containing the departments of your practice firm and the names of all the employees who work in the respective departments.

R:

c) Put assignment sheet No. 15 into the English Elequ folder!

R:    



	10

FRW
	KB
	a) Courrier en français?      De qui?: 

                                        Transmis au service :

( Notez tout cela !!

b) Tableau des effectifs pour le deuxième semestre

c) « Job rotation » en français : prépare des infos en français !


	Nr.
	Erl.
	Rechnungswesen

	1
	
	ACT, SP, Raiba, BB – Bankauszüge abrufen und buchen ! 
ER – Buchen soweit vorhanden. Beleglauf der ER mit Assistenten abklären. Dauert zu lange !!!


	3
	
	AR offen und bezahlt wieder einmal neu ordnen !

Offene Posten abstimmen. 

Mahnlauf durchführen, nachdem alle AR geordnet und Bankbelege aufgebucht sind. Anleitung von GF !

	4
	
	Unterlagen von Prof. Höfer auf Anwendbarkeit studieren. 
( Rücksprache GF nicht erledigt !! ) 

	5
	
	Entwicklung und Aufbau eines Controlling – Systems zum periodischen Check der Richtigkeit der Fibu. Marc hat das zugesagt.

	6
	
	Bilanz für 2003 weiter bearbeiten. ( Marc, Lukas). 

Ust-Verprobung, div. Weitere Arbeiten durchführen. Erklärungen machen.   Dringend – Bericht an GF über Fortschritt !!!!

	7
	
	UVA für Februar erstellen und an ACT senden.

	8

ENW
	
	a) Report to me in order to get a list of words to add to the vocabulary list on the Elequ homepage. Make use of a good dictionary and work very carefully! Print out the results of your work and put the hard copy into the English Elequ folder.
R:

b) Put assignment sheet No. 15 into the English Elequ folder!

    R:    

	9

FRW
	SL


	a) Mise à jour de notre liste de mots : tu dois contrôler régulièrement les tâches en français ( ordre alphabétique !

b) Dressez une liste de tout ce qu’il faut faire pour traiter correctement une réclamation


Unter www.hakneunkirchen.ac.at finden Sie die Homepages der Übungsfirmen 

· Elequ

· Herbie

· Riegler KEG

· Toolino

· Active People

Beim Durchblättern der englischen Beiträge auf den Homepages dieser Übungsfirmen kommt man selbst sicher auf ein paar gute Ideen, was man von den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in der Übungsfirma in der Fremdsprache erstellen lassen kann.

Weitere interessante Informationen zu Übungsfirmen , Einsatz von Fremdsprachen, Notebookeinsatz und Leistungsbeurteilung in der Übungsfirma finden Sie auch unter www.home.schule.at/teacher/aposch
Ich möchte mich an dieser Stelle recht herzlich bei den Kolleginnen und Kollegen der BHAK Neunkirchen dafür bedanken, dass sie ACT ihr mühsam erstelltes Unterrichts- und Seminarmaterial so ohne weiteres zur Verfügung stellen.
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