MERKBLATT FUR DAS LANGZEITPRAKTIKUM SOG

Uberbetrieblicher Kurs Branche Dienstleistung & Administration

Ausbildungs- und
Leistungsprofil ALP
Langzeitpraktikum

igkg. m ow %

Interessengemeinschaft Kaufméannische Grundbildung
Luzern, Ob- und Nidwalden

Ist die Grundlage fur die Abschlussprifung im Qualifikationsbereich ,Berufspraxis mundlich®.
Darin werden 11 Pflichtziele eingetragen und 4 von 12 Wahlpflicht-Leistungszielen dokumentiert.
Kann auf www.igkg-luownw.ch heruntergeladen werden.

Abgabetermin: spéatestens 27. Marz 2023

Ausbildungs- und
Leistungsprofil IPT
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Wird im Schulunterricht (IPT Pflicht-Leistungsziele) behandelt und ist eine Beilage zum
Ausbildungs- und Leistungsprofil ALP.

Arbeits- und
Lernsituation (ALS)

Die ALS ist mit einem Zielvereinbarungsgespréch in der Arbeitswelt vergleichbar. Pro Semester
wird eine ALS durchgefiihrt - Beobachtungszeit ca. 2-3 Monate.

Die Vereinbarung und anschliessende Bewertung wird auf DBLAP2 vorgenommen. Detaillierte
Informationen finden Sie in der LLD S. 94-100.

Noteneingabe durch Praktikumsbetreuer im DBLAP2 bis spatestens 15. Mai.

Die IPT- und ALS-Noten und die Bewertung des UK-KN ergeben die betriebliche Erfahrungsnote.

Betriebliches
Ausbildungsprogramm
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Fur jeden Praktikanten muss ein betriebliches Ausbildungsprogramm erstellt werden. Dabei
werden die Leistungsziele gemass der Ausbildung zugeordnet. Auch sind zwei ALS einzuplanen.
Auf www.igkg-luownw.ch finden Sie eine Vorlage und Informationen fir die Erstellung des
betrieblichen Ausbildungsprogramms.

DBLAP2/
Front-End-Tools
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Die Login Daten werden durch die Wirtschaftsmittelschule oder Private Handelsschule erteilt.
Diese Applikation darf nur vom Praktikumsbetreuer genutzt werden (Datenschutz)!

Bei technischen Problemen kann an die Helpline gelangt werden. Fur fachliche Fragen bei der
ALS steht die igkg.lu/ow/nw zur Verfligung.

Kompetenzraster

Ist ein Reflexionsinstrument auf KONVINK fir die regelméassige Standortbestimmung und
Ausbildungskontrolle mit Selbst- und Fremdeinschéatzung.

Konvink
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Ist eine virtuelle Lernumgebung fiir die Bearbeitung von Blended-Learning-Auftragen. Nebst
Lerneinheiten und dem Kompetenzraster wird auch der UK-KN auf Konvink erstellt.
Praktikumsbetreuer erhalten ebenfalls einen Zugang zu Konvink.

Leistungsziel

Das Leistungsziel beschreibt die Leistungen, die am Schluss der Ausbildung von einem
Praktikanten verlangt werden kdnnen. Die Leistungsziele sind furr Betrieb, Uberbetrieblicher Kurs
und Schule unterschiedlich.

Lern- und

Leistungsdokumentation

(LLD)

Die Lern- und Leistungsdokumentation Kauffrau/Kaufmann EFZ Dienstleistung und Administration
(LLD) ist die verbindliche Grundlage fur die Ausbildung im Praktikumsbetrieb und in den
Uberbetrieblichen Kursen. Sie unterstitzt die Umsetzung des Bildungsplans, die Ausbildungs-
planung und -kontrolle sowie das selbsténdige Lernen im Betrieb. Die Praktikanten und die
Praktikumsbetreuer werden uber alle Elemente der betrieblichen Ausbildung und des betrieblichen
Qualifikationsverfahrens informiert.

Die LLD fur die Praktikanten der Wirtschaftsmittelschule wird durch die igkg.lu/ow/nw bestellt und
abgegeben. Die LLD fir die Praktikanten der Privaten Handelsschulen wird Uber die Schule
organisiert.

Praktikumsbetreuende kdnnen die LLD tber www.igkg-luownw.ch (Link hep-Verlag) bestellen.

Persdnlicher Einsatzplan
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Praktikanten erstellen den Einsatzplan gemeinsam mit dem Praktikumsbetreuer anhand des
betrieblichen Ausbildungsprogramms.

Qperbetrieblicher Kurs
(UK)
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Die iiberbetrieblichen Kurse (UK) ergénzen die Bildung in beruflicher Praxis und die schulische
Bildung. Sie vermitteln den Praktikanten branchenspezifische Fachkompetenzen und fuhren in
Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen ein. Zudem dienen sie der Sicherstellung betrieblicher
Prufungsleistungen. Damit entlasten sie die Betriebe. Die Praktikanten festigen und vertiefen im
Betrieb die in den Uberbetrieblichen Kursen erlernten grundlegenden Kompetenzen maoglichst
selbststandig. Der Besuch der UK ist fiir alle Praktikanten obligatorisch.

UK-Kompetenznachweis
(UK-KN)
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Der Praxisauftrag ,Kundengesprache® wird auf Konvink in Form einer Werkschau dokumentiert.
Damit kénnen Praxiserfahrungen ausgetauscht und reflektiert werden. Die Praktikumsbetreuenden
kontrollieren die Inhalte bzgl. Datenschutz und Betriebsgeheimnis.

Die Werkschau bildet das Endprodukt des UK-Kompetenznachweises und wird im UK bewertet.
Abgabetermin: 3. Februar 2023, um 16.00 Uhr

Eine verspatete Abgabe hat einen Abzug von einem Notenpunkt in der Gesamtwertung zur Folge.

Verantwortlichkeiten

>
&

Schule Ausbildung, Vertrag, DBLAP2/Front-End-Tools
igkg.lu/ow/nw Inhalt, Durchfiihrung, Absenzen bei UK, betriebliches QV

Die hier verwendete mannliche Form umfasst auch weibliche Personen und wird aus Griinden der besseren Lesbarkeit verwendet.

igkg.lu/ow/nw — Mai 2022



