ISM Richtlinie Praxisphasen im Fernstudien-

SO0 O A A RN gang B.Sc. Business Administration
(Practical Track)

Richtlinien zur Gestaltung von Praxisphasen fiir den Practical
Track des Bachelor Fernstudiengangs B.Sc. Business Admi-
nistration

Praambel

Fur die Praxisphasen im Studium werden Leistungspunkte vergeben, d.h. bei den Praxisphasen handelt
es sich um von Studierenden zu erbringende Priifungsleistungen, die von den Studierenden, wie im
Folgenden aufgefiihrt, nachgewiesen werden mussen.

§1 Zielsetzung

1. Praxisphasen gewdhren den Studierenden Einblicke in die Anforderungen der betrieblichen Ar-
beitswelt und konfrontieren sie mit Sozialisationsaspekten, mit beruflichen Problembereichen und
unterschiedlichen Arbeitsanforderungen in der Praxis. Zudem kénnen wahrend des Studiums er-
worbene theoretische Kenntnisse und Erfahrungen in der Praxis angewandt werden.

2. Praxisphasen kdnnen in Form von Praktika (vor oder wahrend des Studiums) oder im Rahmen von
Berufstdtigkeit in Vollzeit oder Teilzeit vor dem Studium erbracht werden.

3. Die Studierenden sind verpflichtet, ihre Arbeitsplatze (falls wahrend des Studiums abgeleistet) ei-
genstandig zu akquirieren.

§ 2 Anforderungen an die Tatigkeiten im Rahmen der Praxisphase

1. Die Tatigkeiten missen einen inhaltlichen Bezug zum Studium aufweisen. Sie sollen dazu geeignet
sein, dass die Studierenden einen vertieften Einblick in Prozesse, Strukturen, Ziele und Kultur eines
Berufs erlangen, fiir den Sie sich durch das Studium qualifizieren. Beispiele sind:

e eigenstdndige und/oder unterstitzende Fachtitigkeit in Rechts- und Personalabteilungen von
Unternehmen, in Anwaltskanzleien, im Bereich Steuerberatung und/oder Wirtschaftspriifung,
in Personalberatungen, Unternehmensberatungen, der Immobilienwirtschaft sowie in samtli-
chen Berufsfeldern, in denen (auch) juristische Fragesteliungen eine Rolle spielen wie etwa in
den entsprechenden Abteilungen von Unternehmen (Vertragskaufmann/frau, Finanzierungs-
abteilung etc.), Banken, Versicherungen, Verbanden, internationalen Organisationen und der
offentlichen Hand.

e eigenstdndige und/oder unterstiitzende Fach- und Managementtatigkeiten in Banken, Versi-
cherungen und Finanzdienstleistungsunternehmen (v.a. Aséet Management, Financial Ma-
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nagement, Private Wealth Management, Global Equities & Markets, Transaction Services, In-
vestment Banking, Corporate Banking) sowie bei Wirtschaftspriifern und Steuerberatern in al-
len Abteilungen sowie in Betrieben aller Art in den Abteilungen Unternehmenskommunika-
tion, Rechnungswesen, Finanzbuchhaltung, Unternehmensbewertung, Controlling, Risikoma-
nagement, Finanzierung, Unternehmensrecht und -steuern sowie der Unternehmens- bzw.
Geschaftsflihrung.

e eigenstdndige und/oder unterstiitzende Fach- und Managementtitigkeiten bei Marken- und
Konsumglterherstellern, in der Luxusgtter- und Fashionindustrie, bei Medien- und Marktfor-
schungsunternehmen, Agenturen sowie in Unternehmensberatungen in allen Abteilungen so-
wie in Betrieben aller Art in den Abteilungen Beschaffung, Einkauf, Logistik, Produktion, Mar-
keting, Markenmanagement, Marktforschung, Werbung, Social Media, Personal, Vertrieb und
Handel, Offentlichkeitsarbeit, Customer Service, Customer Care, Unternehmenskommunika-
tion, Controlling, Risikomanagement, Forschung und Entwicklung sowie Corporate Social
Responsibility.

e eigenstdndige und/oder unterstiitzende Fach- und Managementtitigkeiten in Betrieben aller
Art in den Abteilungen/Bereichen Datenmanagement, Business/Data Analytics, digitale Trans-
formation/Unternehmensentwicklung, Software-Entwicklung, IT-Projektmanagement, IT-Be-
ratung, IT-Management/IT-Abteilung, Prozess-management, Informationssystemmanage-
ment sowie Unternehmens- bzw. Geschiftsfiihrung.

* eigenstdndige und/oder unterstiitzende Fach- und Managementtétigkeiten in Betrieben aller
Art in den Abteilungen Beschaffung, Einkauf, Logistik, Produktion, Marketing, Markenmanage-
ment, Marktforschung, Werbung, Social Media, Vertrieb und Handel, Offentlichkeitsarbeit,
Unternehmenskommunikation, Personalwesen, Rechnungswesen, Finanzbuchhaltung, Unter-
nehmensbewertung, Controlling, Risikomanagement, Finanzierung, Forschung und Entwick-
lung, Corporate Social Responsibility, Unternehmensrecht und -steuern, Change Management
sowie der Unternehmens- bzw. Geschaftsfiihrung.

e eigenstdndige und/oder unterstiitzende Fach- und Managementtitigkeiten in Medien-, Kom-
munikations- und Werbeunternehmen, PR-Agenturen, Unternehmens- und Kommunikations-
beratung in allen Abteilungen sowie in Betrieben aller Art in den Abteilungen Marketing, Mar-
kenmanagement, Marktforschung, Werbung, Social Media, Offentlichkeitsarbeit, Unterneh-
menskommunikation und Corporate Social Responsibility sowie journalistische Tatigkeiten.

e eigenstdndige und/oder unterstitzende Fach- und Managementtétigkeiten in Personalbera-
tungen, Organisations- und Unternehmensberatungen sowie Marktforschungsunternehmen
in allen Abteilungen sowie in Betrieben aller Art in den Abteilungen Marketing, Markenma-
nagement, Marktforschung, Werbung, Social Media, Unternehmenskommunikation, Perso-
nalwesen (Personalberatung und -entwicklung, Fiihrungskrifteentwicklung), Corporate Social
Responsibility sowie Change Management.
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* eigenstdndige und/oder unterstitzende Fach- und Managementtitigkeiten bei Reiseveran-
staltern, Reisevermittlern, Event- und Incentiveagenturen, (Reise-)Verkehrsunternehmen so-
wie in Destinationsmanagementorganisationen, Hotels, GroRR-Freizeiteinrichtungen, Verkehrs-
infrastruktureinrichtungen, Kongresszentren und Messen in allen Abteilungen sowie in Betrie-
ben aller Art in den Abteilungen Marketing, Offentlichkeitsarbeit, Unternehmenskommunika-
tion und Personalwesen.

2. Eine Praxisphase kann in Voll- oder Teilzeit erbracht werden.

3. Uber das Vorliegen der formalen Voraussetzungen fiir die Anforderungen der Praxisphase ent-
scheidet das Career Center.

4. Bei Widerspriichen entscheidet der Prifungsausschuss.

§ 3 Gestaltung und Dauer der Praxisphasen

1. Die Gesamtdauer betragt 26 Wochen in Vollzeit, entsprechend ldnger in Teilzeit.

2. Die Praxisphase erfolgt in der Regel am Ende des Studiums, kann jedoch auch jederzeit im Verlauf
des Studiums erfolgen.

3. Je nach Unternehmensanforderungen bzw. zeitlichen Méglichkeiten sind verschiedene Zeitrdume
zulassig, insofern eine Praxisphase von vier Wochen pro Block nicht unterschritten wird.

&4 Anerkennung von Praxisphasen wahrend des Studiums

1. Fir die Anerkennung einer Praxisphase, die wihrend des Studiums abgeleistet wird, sind fol-
gende Anforderungen vor und nach der Praxisphase zu erflillen. Werden diese nicht erfllt, so gilt
die Praxisphase als nicht absolviert. Entsprechen die eingereichten Nachweise nicht den Anforde-
rungen, so erhalten die Studierenden eine einmalige Maglichkeit zur Nachbesserung. Sollte diese
nicht ausreichen, um den Anforderungen gerecht zu werden, kann die Praxisphase nicht anerkannt
werden und muss wiederholt werden.

2. Die Studierenden haben vor dem Beginn der jeweiligen Praxisphase eine Fachbetreuerin oder ei-
nen Fachbetreuer im Unternehmen als Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner bei eventuell
auftretenden Fragen zu benennen und die Basis-Informationen (u.a. Unternehmensdaten und
Kontaktdaten der betreuenden Person im Unternehmen) zur Praxisphase mitzuteilen.

3. Die Studierenden vervollsténdigen bis spatestens drei Monate nach der jeweiligen Praxisphase die
Angaben und reichen die geforderten Praktikumsnachweise (Zeugnis und Praxisbericht) (iber den
E-Campus ein.

4. Das Modul ,Praxis” gilt als bestanden, wenn jede Praxisphase durch einen Praxisbericht erfolg-
reich nachgewiesen wurde. Solltg-anhand des Praxisberichts festgestellt werden, dass die Praxis-
phase nicht den Anforderungen gendigt, kann sie nicht anerkannt werden und ist erneut zu erbrin-
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gen. Genligt hingegen nur der Praxisbericht nicht den Anforderungen, so kann dieses einmalig wie-
derholt werden. Geniigt der Wiederholungsversuch auch nicht den Anforderungen, so gilt die ent-
sprechende Praxisphase als nicht bestanden.

Der Praxisbericht besteht aus einer Tatigkeitsbeschreibung sowie einer schriftlichen Ausarbeitung
Uber ein Themengebiet aus dem entsprechenden Unternehmensbereich. Das Thema wird Uber
den E-Campus beantragt und von der modulverantwortlichen Person freigegeben. Die Anzahl der
Wérter muss zwischen 6.000 und 7.000 liegen. Davon darf maximal ein Drittel auf die Tatigkeits-
beschreibung fallen. Diese Studienleistung wird mit ,bestanden” oder ,nicht bestanden” bewer-
tet.

Inhaltlich sind folgende Aspekte im Rahmen des Praxisberichts zu beriicksichtigen:

Der Praxisbericht ist so zu verfassen, dass unternehmensexternen aber BWL-kundigen Leserinnen
und Lesern der Inhalt verstdndlich ist. Der Praxisbericht muss einleitend die Basisdaten der Praxi-
sphase, d.h. eine Kurzbeschreibung des Betriebs und der Unternehmensbranche, der Titigkeiten
sowie eine Kurzbewertung der Praxisphase beziiglich des erlangten Wissens beinhalten. Im Haupt-
teil erfolgt eine wissenschaftliche Ausarbeitung (iber ein Themengebiet aus dem entsprechenden
Unternehmensbereich. Die Formalitaten und Kriterien einer wissenschaftlichen Arbeit sind dabei
zu beachten.

Das Praktikums-/Arbeitszeugnis muss in deutscher oder englischer Sprache erstellt sein und ein
Ausstellungsdatum haben. Das Praktikum darf nur bis zum Ausstellungsdatum angerechnet wer-
den. Weiterhin miissen mindestens der taggenaue Zeitraum der Praxisphase und der fachliche Ein-
satz- und Tatigkeitsbereich angegeben und von einer zeichnungsberechtigten Unternehmensver-
treterin oder einem zeichnungsberechtigen Unternehmensvertreter unterzeichnet sein.

§ 5 Anerkennung von Praxisphasen vor Aufnahme des Studiums

1.

Praxisphasen, die vor der Aufnahme des Studiums erbracht wurden, kénnen in Form von Praktika
oder Berufstatigkeit in Vollzeit oder Teilzeit, angerechnet werden, wenn diese den Bestimmungen
aus § 2 und § 3 entsprechen.

Bewerberinnen und Bewerber oder Studierende, die eine abgeschlossene kaufminnische Ausbil-
dung vorweisen kdnnen, kdnnen diese als Praxisphase anrechnen lassen, wenn diese den Bestim-
mungen aus § 2 und § 3 entsprechen.

Die geleisteten Praxisphasen missen durch geeignete Unterlagen (z.B. Arbeitszeugnis oder bei
kaufmannischen Ausbildungsgangen das Ausbildungszeugnis des Unternehmens und das Berufs-
schulzeugnis) nachgewiesen werden. Auflerdem muss ebenfalls ein Praxisbericht nach den Best-
immungen aus § 4 erstelit werden.

Die Studierenden vervollstédndigen bis spdtestens drei Monate nach Beginn des Studiums die An-
. NIRRT JCE B

gaben und reithen: die erforderlichen Praktikumsnachweise (Zeugnis Undi axi b;ervrjcht) Uber den

E-Campus ein.
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5. Die Priifung und Anerkennung der Unterlagen erfolgt durch den Zulassungsausschuss in Abspra-
che mit der modulverantwortlichen Person. Uber das Ergebnis erfolgt eine schriftliche Bestétigung.

§6 Schlussbestimmungen

1. Verantwortlich fiir die Einhaltung der Fristen und Vorgaben sind die Studierenden.

2. Diese Richtlinie tritt zum 01.03.2024 in Kraft und gilt fir alle Bachelor-Studierenden des Fernstu-
diengangs B. Sc. Business Administration mit Studienbeginn ab dem Sommersemester 2024.

Dortmund, 12.04.2023 Dortmund, 12.04.2023
. N
[ vOAL .
) \:\ J . %
Laura Ermel

Prof. Dr. Ingo Bockenholt

sinhen .o rriose
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Guidelines on the Organization of Internships
for the Practical Track of the Distance Learning Bachelor
Degree Course Business Administration

Preamble

Internships during the study period are awarded with credit points. That means that the
internships/work experiences are part of the examinations that students have to complete in the
course of their studies in accordance with the following guidelines.

§1 Objective

1. Internships/work experiences give students insights into the challenges of the working in a com-
pany and confront them with socialization aspects, with professional problem areas and different
work challenges in practice. Moreover, theoretical knowledge and experience acquired during
their studies can be applied in practice.

2. Practical phases can be provided in the form of internships (before or during studies) or as part of
full-time or part-time work prior to studies.

3. ISM students must independently acquire their internships.

§ 2 Requirements for internship/work activities

1. Relevant activities must be related to the content of the study program. They should be suitable
for students to gain an in-depth insight into the processes, structures, goals and culture of a pro-
fession for which they are qualified through their studies. Examples are:

* independent and/or supportive professional activities in legal and personnel departments of
enterprises, in law firms, in the field of tax consulting and / or auditing, in recruiting companies,
consulting companies, the real estate industry and all professional fields and departments con-
cerning legal issues (e.g. contract management, finance department etc.), in banks, insurance
companies, associations, international organizations and the public sector.

¢ independent and /or supportive professional activities in banks, insurance companies and fi-
nancial services companies (especially asset management, corporate finance, private wealth
management, global equities & markets, transaction services, investment banking, corporate
banking) as well as at auditors and tax consultancies in all departments as well as in businesses
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of all types in the departments of corporate communications, accounting, financial bookkeep-
ing, corporate assessment, controlling, risk management, corporate finance, corporate faw
and taxation as well as in the executive management.

e independent and /or supportive professional and management activities for brand companies
and consumer goods producers, in the luxury goods and fashion industry, at media and market
research companies, agencies as well as in business consultancies in all departments as well
as in businesses of all types in the departments of procurement, logistics, operation manage-
ment, marketing, brand management, market research, advertising, social media, human re-
sources, trade and distribution, public relations, customer service, customer care, corporate
communications, controlling, risk management, research and development as well as corpo-

rate social responsibility.

e independent and/or supportive professional and management activities in all kinds of compa-
nies in the areas/departments of data management, business and data analytics, digital trans-
formation/business development, software development, IT project management, IT consult-
ing, IT management/IT department, process management, information system management
as well as in the executive management.

e independent and/or supportive professional and management activities in businesses of all
types in the departments of procurement, logistics, operation management, marketing, brand
management, market research, advertising, social media, trade and distribution, public rela-
tions, corporate communications, human resources management, accounting, financial
bookkeeping, corporate assessment, controlling, risk management, corporate finance, re-
search and development, corporate social responsibility, corporate law and taxation, change
management as well as in the executive management.

e independent and/or supportive professional and management activities in media, communi-
cations and advertising companies, PR agencies, business and communications consultancies
in all departments as well as in businesses of all types in the departments of marketing, brand
management, market research, advertising, social media, public relations, corporate commu-
nications and corporate social responsibility as well as journalistic activities.

e independent and/or supportive professional and management activities in personnel consul-
tancies, organizational and business consultancies as well as market research companies in all
departments as well as in businesses of all types in the departments of marketing, brand man-
agement, market research, advertising, social media, corporate communications, human re-
sources management (personnel consultancy and development, executive development), cor-
porate social responsibility as well as change management.

¢ independent and/or supportive professional and management activities at tour operators,
travel agents, event and incentive agencies, (travel) transport companies as well as in destina-
tion management organizations, hotels, major leisure organizations, transport infrastructure
organizations, congress centers and exhibition halls in all departments as well as in businesses
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of all types in the departments of marketing, public relations, corporate communications and
human resources management.

An internship can be performed full-time or part-time.

The Career Center decides if the formal requirements for the recognition of the practical phase
have been met. In cases of doubt, the responsible course director will be consulted.

In the case of an objection, the examination board will decide.

§ 3 Organization and Duration of the Internship

1.
2.

1.

The total duration is 26 weeks in full-time, respectively longer in part-time.

The practical phase usually takes place at the end of the study program, but can also take place at
any time during the course of the study program.

Depending on the requirements of the company and/or scheduling possibilities various time
frames are also allowable, as long as the duration of the internship does not fall below four weeks
per block.

§& 4 Recognition of Internships during the Study Period

To credit an internship that is carried out during the study period, the following requirements
must be fulfilled before and after the internship. If these requirements are not met, the internship
is regarded as uncompleted. If the submitted verifications do not comply with the above men-
tioned requirements, the student will be given a one-time opportunity for amendment. If the
amendment does still not meet the requirements, the internship cannot be recognized and must
be repeated.

Before the start of the respective internship, the student must hame a supervisor in the company
for the respective internship, who will function as a contact person for any questions that might
arise, and provide basic information (including company data and contact details of the supervisor
in the company) about the practical phase.

Within three months after the end of the internship, the student has to upload the obligatory
internship documents (letter of recommendation and report) at the e-campus.

The module "Internship" is considered passed, if every practical experience phase was successfully
demonstrated by a report (consisting of a term paper and a written report). Should it be estab-
lished that the practical experience phase does not meet the requirements, the corresponding
practical experience phase has to be repeated. If however only the formal design of the practical
experience phase does not meet the requirements, this may be rectified once. If this rectification
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again does not meet the requirements, the appropriate practical experience phase is regarded as
failed.

5. The report consists of a description of job responsibilities as well as a written paper on a topic from
the corresponding area of the company. The topic has to be agreed upon with the person respon-
sible for the module. The application has to be submitted via the e-campus. The number of words
must be between 6,000 and 7,000. Of these, a maximum of one third may be on the job descrip-
tion. This assignment will be graded as "(not) passed”.

6. The following aspects have to be incorporated into the paper presentation:

The internship report should be composed in such a way that a reader from outside the company
but versed in business studies can understand the content. The report must contain in its intro-
duction the basic data of the internship, i.e. i.e. a short description of the company and the com-
pany sector, the job activities as well as a short evaluation of the practical phase with regard to
the acquired knowledge. In the main part, a scientific paper is written on a topic from the corre-
sponding area of the company. The formalities and criteria of a scientific paper have to be fol-
lowed.

7. The letter of recommendation must be written in German or in English and must have a date of
issue. The internship may only be credited up to the date of issue. Furthermore, the exact period
of the practical phase and the field of activity must be stated in the letter of recommendation,
which must be signed by an authorized representative of the company.

§ 5 Recognition of Internships before Commencement of Studies

1. Practical phases completed before the commencement of studies may be recognized in form of
internships and full- or part-time jobs if the comply with the provisions of § 2 and § 3.

2. Applicants or students who can demonstrate completed vocational business management train-
ing may have this recognized according to para. 1 as a practical phase (internship) if the training
complies with the provisions of § 2 and § 3.

3. The completed practical phases must be demonstrated by appropriate documents (e.g. letter of
recommendation from an internship or, in the case of vocational business management training,
the training certificate of the company and the vocational school certificate). In addition, a report
must also be prepared in accordance with the provisions of § 4.

4. Within three months after the beginning of the studies, the student has to upload the obligatory
internship documents (letter of recommendation and report) at the e-campus.

5. The admissions committee checks and recognizes the documents — in coordination with the re-
sponsible person for the module. The result will be confirmed in writing.

ISM 2023 - 4



ISM Guideline Internships for B.Sc.

SCHOOL OF MANAGEMENT Business Administration (Practical
Track)

§ 6 Final Provisions

1. The responsibility for compliance with deadlines and requirements lies with the students.

2. This guideline comes into force with effect from March 1% 2023 and applies to ail bachelor students
having taken up their studies as of the summer semester 2024.
Please note: This is a translation of the original German text. Should there be any discrepancies between the

English translation and the original German version, the original text shall prevail.

Dortmund, 12.04.2023 Dortmund, 12.04.2023
]
M o o
RN
3

Prof. Dr. Ingo Béckenholt

Laura Ermel

President of the ISM International School of Management

ISM 2023 - 5



