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Vorbemerkungen

Die Wirtschaftsmittelschule Zug bereitet auf dem schulischen Weg zum Ab-
schluss als Kauffrau / Kaufmann EFZ mit kaufménnischer Berufsmaturitat
vor. Mit den ersten drei Jahren in der schulischen Vollzeitausbildung ist die
schulische Grundbildung abgeschlossen und die Lernenden treten im vierten
Jahr ihr Praxisjahr (Langzeitpraktikum) an, das wichtige Praxiserfahrungen
fur ihren kunftigen Beruf liefern soll. Ein erfolgreich abgeschlossenes Lang-
zeitpraktikum und das betriebliche Qualifikationsverfahren sind zwingende
Voraussetzungen zum Erreichen der kaufmannischen Berufsmaturitat.

Schwerpunkte der schulischen Ausbildung bilden Wirtschaft & Recht, Fi-
nanz- und Rechnungswesen, Information / Kommunikation / Administration
und Sprachen. International anerkannte Sprachzertifikate in Englisch (First
Certificate) und Franzosisch (DELF) und Unterricht in allgemein bildenden
Fachern (Geschichte, Geografie u. a.) tragen dazu bei, dass die Lernenden
der Wirtschaftsmittelschule mit einem gut gefillten Theorie-Rucksack Zu-
sammenhange in Betrieben verstehen und verwerten konnen und somit gut
vorbereitet in Praxiserfahrungen eintauchen kdnnen.

Rechtliche Grundlagen

e Bundesgesetz uber die Berufsbildung (BBG), 13. Dezember 2002, SR
412.10

e Verordnung Uber die Berufsbildung (BBV), 19. November 2003, SR
412.101

e Verordnung des SBFI Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kauf-
mann mit eidgendssischem Fahigkeitszeugnis, 26. September 2011, SR
412.101.221.73

e Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 21. November 2014 fur die
schulisch organisierte Grundbildung (Stand: 1. Juni 2018)

Inhalte

Die Inhalte des Praktikumsjahres basieren fur die Praktikumsplatze der
Branche Dienstleistung & Administration auf der Lern- und Leistungsdoku-
mentation Kauffrau / Kaufmann EFZ der Branche Dienstleistung & Administ-
ration, Ausgabe 2019 (ISBN 978-3-0355-1366-0, hep-Verlag).
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Im Rahmen der beruflichen Handlungskompetenzen sind elf Pflicht-Leis-
tungsziele und vier von zwolf Wahlpflicht-Leistungszielen zu erfillen.

Beginn und Dauer

Aus organisatorischen Grinden ist es notwendig, dass die Betriebe das
Langzeitpraktikum im etwa gleichen Zeitfenster anbieten. Das Praktikum
dauert 12 Monate und muss bis Mitte August begonnen werden (Empfeh-
lung: 1. August bis 31. Juli).

Suche der Praktikumsstelle

Die Suche der Praktikumsstelle ist Aufgabe der Lernenden. Im schulischen

Teil der Ausbildung wurden die Lernenden mit den Techniken der Stellensu-
che und Bewerbungsverfahren vertraut gemacht und erhielten in einer Kick-
off-Veranstaltung letzte Instruktionen. Jeder Lernenden / jedem Lernenden
steht ein Praxiscoach beratend zur Seite.

Uber Stellenangebote von Praktikumsbetrieben werden die Lernenden um-
gehend informiert. Die Stellenangebote stehen auf 0365-Teams (Team
"Praktikumsjahr 2023-24", Kurzlink: https://bit.ly/2SHLgl N) zum Down-
load zur Verfigung.

Qualifikation der Praktikumsbetriebe

Die Wirtschaftsmittelschule Zug vertritt als Leitorganisation den Praktikums-
verbund analog Art. 14 Abs. 3 BBV. Als solcher Ubernimmt die Wirtschafts-
mittelschule Zug die Verantwortung fur die Qualitat der Praktika. Mittels der
Qualitatskarte der WMS Zug wird vorgangig Uberprift, ob der Betrieb den
Anforderungen an das Praktikum genugt. Dazu wird in einer Erstqualifikation
(beim erstmaligen Angebot eines Praktikumsplatzes) jede Qualitatsanforde-
rung nach vorher festgelegten objektiven Kriterien bewertet. Im Rahmen von
Folgeangeboten von Praktikumsplatzen wird im Sinne einer Refresh-Qualifi-
kation die Selbstbeurteilung des Betriebes eingefordert.

Zudem wird die Qualitat des Praktikumsplatzes anhand eines separaten Fra-
gebogens wahrend des Praktikums durch die Praktikantin / den Praktikan-
ten beurteilt. Sollte flir den Betrieb bereits eine entsprechende


https://bit.ly/2SHLgLN
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Ausbildungsbewilligung des Amtes fur Berufsbildung vorliegen, kann auf den
Qualifizierungsprozess verzichtet werden.

Grundlegende Voraussetzungen sind, dass

e das Praktikum in einem Unternehmen stattfindet, das eine vielseitige
kaufméannische Tatigkeit garantiert und die Praktikantinnen und Prakti-
kanten unterstitzen kann, und

e der Praktikumsbetrieb das Ausbildungsprogramm entsprechend dem
Leistungszielkatalog der Lern- und Leistungsdokumentation gestaltet.

Fur die Betreuerinnen und Betreuer im Unternehmen ist der gesetzlich vor-
geschriebene Kurs fur Berufsbildnerinnen und Berufsbildner nicht obligato-
risch.

Betreuung der Praktikantin / des Praktikanten

Wahrend des Praktikumsjahres wird die Praktikantin / der Praktikant durch
eine qualifizierte Mitarbeiterin / einen qualifizierten Mitarbeiter des Prakti-
kumsbetriebs auf Basis der Lern- und Leistungsdokumentation betreut und
begleitet. Zudem stehen eine Lehrperson und der Rektor der Wirtschaftsmit-
telschule als Ansprechpersonen zur Verfugung.

Vertragliches

FUr das Praktikum schliesst die Wirtschaftsmittelschule Zug mit dem Prakti-
kumsbetrieb einen Rahmenvertrag ab. Weiterhin schliesst der Praktikumsbe-
trieb mit der Lernenden / dem Lernenden einen Praktikumsvertrag ab. Die-
ser wird von der Wirtschaftsmittelschule Zug mitunterzeichnet und vor Be-
ginn des Praktikums dem Amt fur Berufsbildung zur Genehmigung vorgelegt.
Fur den Vertragsabschluss ist das offizielle Praktikumsformular, das uber
www.wms-zug.ch (Berufspraxis, Langzeitpraktikum) bezogen werden kann,
zu verwenden.
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Ablauf des Genehmigungsverfahrens

. Umgehende
Vertieftes Interesse
. . Kontaktaufnahme
Lernende/r bewirbt des Betriebs /
. ! . . o der/des Lernenden
sich bei Betrieb Moglichkeit fur ,
; mit Herrn Markus
Praktikum besteht e
L Rittimann )
4 Exemplare des Betrieb und Elgnurjg des Bgtmebs
: Lernende/r wird geprift.
Praktikumsvertrags an . .
. schliessen Rahmenvertrag wird
WMS schicken .
Praktikumsvertrag erstellt.
- J
WMS genehmigt und Je 1 genehmigtes
leitet Vertrage an Amt Genehmigung durch Exemplar erhalt
flr Berufsbildung Amt fur Berufsbildung Betrieb, WMS und
weiter Lernende/r

Léhne

Der Lohn wird zwischen der Praktikantin / dem Praktikanten und dem Prak-
tikumsbetrieb vereinbart. Der Kaufmannische Verband empfiehlt einen
Brutto-Monatslohn von CHF 1'850.00 (12 Raten; Quelle: Kaufmannischer
Verband, Lohnempfehlungen 2021).

Kosten

Die Branchenvertretung fur die Branche Dienstleistung & Administration, die
Interessensgemeinschaft der Kaufmannischen Grundbildung IGKG?, stellt die
Kosten fur die obligatorische Lern- und Leistungsdokumentation, die Ar-
beitsplattform KONVINK und die Uberbetrieblichen Kurse (nach Abzug der
kantonalen Subvention) dem Praktikumsbetrieb in Rechnung.

! zustandig fir die WMS Zug: igkgzug-uri


https://www.ag.ch/media/kanton-aargau/bks/sekii/lehre/bksbm-lohnempfehlungen-berufslernende-kv.pdf
https://www.igkgzug-uri.ch/
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e Kosten pro Kurstag: Fr. 180.00
e Kosten fur Lernplattform KONVINK: Fr. 80.00

e Kosten Lern- und Leistungsdokumentation: Fr. 80.00

Ausbildungsprogramm

Fur jede Praktikantin / jeden Praktikanten muss vom Betrieb ein Ausbil-
dungsprogramm erstellt werden. Die vorgegebenen Pflichtleistungsziele und
die vom Betrieb gewéahlten Wahlpflichtziele missen enthalten sein. Das Aus-
bildungsprogramm wird spatestens in der Kalenderwoche 34 dem zustandi-
gen Praxiscoach abgegeben. Als Hilfsmittel kann die Excel-Vorlage auf
www.igkg.ch (Kauffrau/Kaufmann EFZ DA, Zusatzmaterialien LLD, Ausbil-
dungsplanung und -kontrolle, Betriebliches Ausbildungsprogramm SOG DA)
dienen.

Lern- und Leistungsdokumentation (LLD)

Die Lern- und Leistungsdokumentation fur das Praktikum muss vom Prakti-
kumsbetrieb bestellt werden und ist am ersten Tag der Uberbetrieblichen
Kurse von den Lernenden mitzubringen. Die Dokumentation kann unter fol-
gendem Link bestellt werden: LLD Deutsch EFZ | hep Verlag (hep-ver-
lag.ch). Inhalt des ersten Kurstages ist u. a. der Umgang mit der LLD.

Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

Arbeits- und Lernsituationen sind mit Zielvereinbarungsgesprachen in der
Arbeitswelt vergleichbar. Sie sollen die Lernenden durch die Formulierung
von klaren Zielen, Arbeiten und Aufgaben fordern, durch geeignete Unter-
stutzung fordern und durch konstruktives Feedback qualifizieren.

Wahrend des Praktikumsjahres werden zwei Arbeits- und Lernsituationen
vom Praktikumsbetrieb durchgefihrt und bewertet. Sie orientieren sich an
ausgewahlten Leistungszielen der Lern- und Leistungsdokumentation. Die
Noten fliessen in die Erfahrungsnote des betrieblichen Teils des Fahigkeits-
zeugnisses ein.


https://igkg.ch/kauffrau-kaufmann-efz-dienstleistung-und-administration/zusatzmaterialien-lld-2019/
https://www.hep-verlag.ch/efz/lld-deutsch
https://www.hep-verlag.ch/efz/lld-deutsch
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Betriebliches Qualifikationsverfahren

Das betriebliche Qualifikationsverfahren (Schlussprifung am Ende des Prak-
tikumsjahres) wird wie folgt durchgefihrt:

e Die beiden ALS-Noten fliessen zusammen mit dem IPT- und dem UK-
Kompetenznachweis in die betriebliche Erfahrungsnote ein.

e Die schriftliche Prifung wird von der Branchenvertretung Dienstleistung
& Administration organisiert und durchgefuhrt. Gegenstand sind die
Pflichtziele des Betriebs und die Leistungsziele der Uberbetrieblichen
Kurse.

e Die mundliche Prifung wird ebenfalls von der Branchenvertretung orga-
nisiert und durchgefuhrt. Gegenstand sind die Pflicht- und Wahlpflicht-
ziele des Betriebs und die Leistungsziele der Uberbetrieblichen Kurse.

Weitere Informationen zum Qualifikationsverfahren sind der Lern- und Leis-
tungsdokumentation zu entnehmen.

Uberbetriebliche Kurse (iiK) und {iK-Kompetenznachweis

Jede Praktikantin / Jeder Praktikant wird, verteilt Uber das Praktikumsjahr,

die Uberbetrieblichen Kurse besuchen. Diese umfassen sechs Prasenztage

und zwei Tage angeleitete Selbstlernphasen (Blended Learning). Fur die Or-
ganisation und Durchfuhrung ist die igkgzug-uri als Vertreterin der Branche
Dienstleistung & Administration zustandig.

Im Rahmen der UK wird ein UK-Kompetenznachweis absolviert, welcher zu-
sammen mit den ALS-Noten und dem IPT-Kompetenznachweis (aus dem
schulischen Teil) zur Erfahrungsnote des betrieblichen Teils beitragt.
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Leistungsziele

11 Pflichtziele

Wahlpflichtziele (Es sind 4 Ziele zu erfillen.)

Freundliches, Uberzeugendes und zielorien-

tiertes Durchfuhren von Verkaufs- oder Be-

ratungsgesprachen mit Kunden. Dabei wer-

den Produkt- und Dienstleistungskennt-

nisse gezielt eingesetzt und in folgenden

Schritten vorgegangen:

= Kundengesprach vorbereiten

= Kundengespréach fiuhren (Bedurfnisse ab-
klaren, nachhaltige Varianten aufzeigen,
Mehrwert eigener Losungen aufzeigen,
mogliche Einwande entkraften, weiteres
Vorgehen festlegen)

= Kundengesprach dokumentieren und Er-
folgskontrollen durchfihren.

Beschaffen von Material, Waren und/oder

Dienstleistungen gemass betrieblichen und

rechtlichen Vorgaben. Fachgerechtes erle-

digen folgender Arbeiten:

= (Offerten einholen und vergleichen

= Konditionen und Liefertermine abklaren

= Material/Waren bestellen

= Lieferungen kontrollieren oder Uberwa-
chen

= Fehllieferungen beanstanden/korrigie-
ren/ablehnen

= Lieferantenrechnungen kontrollie-
ren/kontieren

Freundliches und angemessenes Aufneh-
men von Kundenreklamationen. Zunachst
werden Losungen aufgezeigt und das wei-
tere Vorgehen mit den Kunden wie auch
mit den Vorgesetzten besprochen. Im Be-
darfsfall werden geeignete Ldsungen umge-
setzt, die Wirkung der Massnahmen und die
Zufriedenheit der Kunden Uberpruft.

Organisieren der auftragsgerechten Auslie-
ferung von Material /Waren an Kunden nach
den betrieblichen Vorgaben. Dabei sind
selbststandig auszufihren, zu begleiten und
zu Uberwachen:

= Lieferauftrag bearbeiten

= Material/Waren risten

= Lieferdokumente erstellen
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Sitzungen und Anlasse vorbereiten und fol-
genden Arbeiten fachgerecht planen und
effizient ausfihren:

= Sitzungen und Anlasse planen

Raume beschaffen

Teilnehmende einladen

Infrastruktur bereitstellen
Teilnehmende betreuen

Auswertungen erstellen

Teilnehmende dokumentieren

Die im Betrieb vorgegebenen Marketingin-
strumente sind zielgerichtet einzusetzen,
um Kunden zu gewinnen oder zu binden.
Die Koharenz zwischen den eingesetzten In-
strumenten und der Marketingstrategie der
Unternehmung muss erklart werden kon-
nen.

Beschaffen von Mobiliar, Biiromaterial und
Bilrogeraten nach betrieblichen Vorgaben.
Diese fachgerecht und ressourcenscho-
nend gemass den betrieblichen Vorgaben
unterhalten und verwalten.

Zu ausgewahlten Produkten und Dienstleis-
tungen die Herstell- bzw. Selbstkosten aus
vorgegebenen Detailangaben ermitteln. Da-
bei ist der Verkaufspreis unter Einbezug der
Margen zu berechnen und die Grinde fir
unterschiedliche Ergebnisse zu erklaren.

| 10
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Aussenstehenden die folgenden Aspekte Im Bereich des Rechnungswesens sind die
des Betriebs erklaren: folgenden Arbeiten zu erledigen und dabei
= Anspruchsgruppen und ihre Anliegen die entsprechenden Dokumente und elekt-
= |eitbild/Philosophie/Strategie ronischen Hilfsmittel nach Vorgaben einzu-
= geschichtlicher Hintergrund setzen:
= Rechtsform/Eigentumsverhaltnisse = Schriftliche oder elektronische Debito-
= Qrganisationsstruktur renrechnungen ausstellen und verarbei-
= Marktstellung ten
= wesentliche Starken des Betriebs = Schriftliche oder elektronische Kredito-
= Qualitatsmanagement und -standards renrechnungen verarbeiten
= Beitrag zur Corporate Social Responsa- = Rechnungsbelege kontieren
bility (Beitrag zur dkologischen und ge- = Rechnungs- und Buchungsfehler bearbei-
sellschaftlichen Nachhaltigkeit) ten

Prasentation dieser Aspekte adressatenge- " Mahnung und Betreibungen bearbeiten

recht mit aussagekraftigen Hilfsmitteln.

Erstellung von Quartals- und/oder Jahresab-
schlissen und Erledigen dieser Arbeiten:

= Abgrenzungen erstellen

= [nventararbeiten

= Konten abgleichen

= Soll-Ist-Vergleiche erstellen

| 11
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Ausbildungs- und Leistungsprofil

Gegen Ende des Langzeitpraktikums bewertet der Praktikumsbetrieb die er-
reichten Kompetenzen anhand des vorgegebenen Ausbildungs- und Leis-
tungsprofils. Dieses dient den Priufungsexpertinnen und -experten zur Vor-
bereitung der mindlichen Prifung im Rahmen des betrieblichen Qualifikati-
onsverfahrens.

Es muss das offizielle Formular "Ausbildungs- und Leistungsprofil SOG Lang-
zeitpraktikum DA" verwendet werden. (Bezug Uber www.igkg.ch, Kauf-
frau/Kaufmann EFZ DA, Zusatzmaterialien LLD, Ausbildungsplanung und
-kontrolle, Ausbildungs- und Leistungsprofil SOG Langzeitpraktikum DA).

Praktikumszeugnis

Der Praktikumsbetrieb erstellt am Ende des Langzeitpraktikums ein Prakti-
kumszeugnis zuhanden der Praktikantin / des Praktikanten.

Bankeinstieg fur Mittelschulabsolventen

Der Bildungsgang Bankeinstieg fur Mittelschulabsolventen (BEM) ist als ers-
ter Laufbahnschritt auf dem Weg zum bankengeneralistischen Berufsprofil
mit Fokus auf Kundenberatung konzipiert und kann alternativ zum herkdmm-
lichen Praktikum im Anschluss an drei Jahre WMS gewahlt werden.

Der Bildungsgang BEM dauert 18 Monate. Nach einem Jahr schliessen die
Absolventinnen und Absolventen analog zum herkdmmlichen Modell mit ei-
nem EFZ (Kauffrau / Kaufmann D&A) und der kaufmannischen Berufsmaturi-
tat ab. Hierfur relevant sind basierend auf dem Rahmenlehrplan BEM zwei
ALS, eine schriftliche Teilprifung und die Lernerfolgskontrollen 1 und 2.
Nach 18 Monaten und dem Ablegen einer weiteren schriftlichen sowie
mundlichen Prufung erhalten die Absolventinnen und Absolventen das BEM-
Zertifikat, welches durch die Schweizerische Bankiervereinigung ausgestellt
wird.

Jede Bank legt individuell fest, ob sie Lernende der WMS mit BEM oder mit
einem herkommlichen Praktikum ansprechen will.

Weitere Informationen zum BEM sind unter www.swissbanking.ch (Themen,
Lebenslanges Lernen, Talent Manager Toolbox) zu finden.
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https://igkg.ch/kauffrau-kaufmann-efz-dienstleistung-und-administration/zusatzmaterialien-lld-2019/
https://www.swissbanking.ch/de/themen/lebenslanges-lernen/fuer-talent-manager
https://www.swissbanking.ch/de

