Ausbildungsuibersicht «Kauffrau/Kaufmann EFZ DA — Betriebsgruppe Advokatur»

8 Selbstorganisiertes Lernen: Arbeiten mit der Online-Lerndokumentation , Lerneinheiten DA und dem Lehrmittel zum UK-Advokatur
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Praxisauftrage libers Lehrjahr verteilt

Praxisauftrage tibers Lehrjahr verteilt

HK al Aktiv an Qualifikations-

HK c5 Eingehende Zahlungen

HK al SMARTe Ziele setzen und

HK c3 Fristen berechnen und

Praxisauftrage tibers Lehrjahr verteilt

HK al Talente, Starken & HK b3 In Fachdiskussionen

gesprachen teilnehmen kontrollieren Massnahmen ableiten erledigen Schwachen entdecken mitdiskutieren
HK a2 Sich iiber berufliche HK d1 Anliegen entgegennehmen  HK a3 Auftrag klaren und HK c4 Eigenschaften der Ziel- HK a2 Berufliches Netzwerk HK c4 Kommunikationsinhalte
Netzwerke informieren HK d1 Digitalen Kontakt durchfithren gruppe definieren nutzen und pflegen und Kommunikations-
HK c1 Termine und Aufgaben gestalten HK bl Teamspirit leben HK c5 Rechnung erstellen HK a2 Berufliches Profil auf massnahmen
planen und koordinieren = HK d1 Professionell HK b2 Sich dienstleistungs- HK d3 Verhandlungs- und Social Media aktuali- abschliessen
HK c1 Arbeitstag planen telefonieren orientiert verhalten Verkaufsgesprache sieren HK c4 Multimediale Entwick-
HK cl Ausgewogene Work-Life- HK d1 Anliegen bearbeiten HK b2 Informationen entge- vorbereiten und fithren HK a3 Riickmeldungen ent- lung in Kommunika-
Balance gestalten oder weiterleiten gennehmen und weiter- HK d4 Beziehungen aufbauen gegennehmen tionsmassnahmen
HK clEinen Anlass HK d2 Informationen leiten HK d4 Beziehungen pflegen HK b3 Wirtschaftliche Ent- beriicksichtigen
% organisieren vermitteln HK b2 Betriebliche Schnittstel- HK d4 Feedback zum Kontakt wicklungen interpretie-
o HK c2 Unterstiitzungs- HK d2 Kundennutzen in len analysieren einholen und nutzen ren und eine eigene
"5,‘ dokumente erstellen Beratungsgesprachen HK b2 Auftragsinformationen- HK el Technische Probleme Meinung bilden
m HK c2 Terminkalender und aufzeigen einholen und verarbeiten beheben
Agenda fithren HK d2 Auf Einwadnde eingehen HK b2 Mandate fithren HK e3 Analyseauftrag ent-
HK c2 Protokoll oder HK d2 Beschwerden und Rekla- HK b4 Projektmanagementauf- gegennehmen
Besprechungsnotiz mationen bearbeiten gaben planen HK e3 Quantitative und quanti-
fiihren HK el Risiken beziiglich HK b4 Arbeitsumgebungen in tative Auswertung
HK c2 Ablage organisieren Datensicherheit erkennen Projekten betreuen durchfithren
HK c5 Budget und Abrechnung HK el Mit Softwares und HK b4 Projekte auswerten HK e3 Auswertungsergebnisse
erstellen Datenbanken arbeiten HK b5 Veranderungen positiv interpretieren
HK c5 Kassenbuch fithren HK e2 Eine Recherche mitgestalten HK e4 Aufbereitungsauftrag
HK c5 Eingegangene durchfithren HK c3 Prozess dokumentieren ausfiihren
Rechnungen kontrollieren = HK e2 Betriebliche Informatio- HK c3 Prozess optimieren HK e4 Vorlage erstellen
HK c5 Zahlungsauftrage nen recherchieren und HK c3 Terminplan erstellen HK e4 Qualitdt von medialen
erstellen nutzen und liberwachen Inhalten Giberpriifen
1. Semester ® 2. Semester 3. Semester 4. Semester 5. Semester 6. Semester
Legende
. Bearl_)eitung o Selbst- 1_md ) n Betriebliche - Uberbetriebliche “ Grundlagenm_risse_n kaufménnische grundbildung
Praxisauftrage Fremdeinschéatzung: Erfahrungsnote Kurse und Fertigkeiten in der formation commerciale initiale
Kompetenzraster angefiihrten formazione di base commerciale
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Selbstorganisiertes Lernen: Arbeiten mit der Online-Lerndokumentation , Lerneinheiten DA und dem Lehrmittel zum UK-Advokatur

Leistungsziele im UK-Advokatur

HKe2
HK b2
HK b3
HK b2
HKc3

UK-Advokatur 1. LZ Kanzleiinterne Merkmale und Eckdaten (Hauptzielsetzungen) aufzeigen und die verschiedenen internen und externen Anspruchsgruppen erldutern. (K3)

UK-Advokatur 2. LZ Relevante Aspekte des Anwaltsgeheimnisses sowie der Berufs- und Standesregeln aufzeigen und deren Umsetzung in der Kanzlei erliutern. (K3)

UK-Advokatur 3. LZ Wichtigste Rechtsgebiete, Instanzen und deren Hauptaufgaben sowie Zustandigkeiten im Justizapparat aufzeigen. (K3)

UK-Advokatur 4.LZ Phasen, relevanten Schritte und Fristen der Mandatsfithrung aufzeigen. (K3)

UK-Advokatur 5. LZ Kanzleiinterne Abliufe und Kontrollsysteme zur Wahrung von Fristen und Qualititsstandards aufzeigen. (K3)

UK-Advokatur

UK-Advokatur: Fachthemen im 1. Lehrjahr

UK-Advokatur 1. Kurstag (2. Semester, Marz 1. Lehrjahr)

HKe2

HK e2

HKb2

HKe2

HKa-d

1. Semester

Kanzleiinterne Hauptzielsetzungen
Wirtschaftsbranche Advokatur

Juristische Fachpersonen
Berufs- und Standesregeln
Kunden- und Anspruchsgruppen

Kommunikation, Auftreten und Verhalten

2. Semester

UK-Advokatur: Fachthemen im 2. Lehrjahr

UK-Advokatur 2. Kurstag (3. Semester, September im 2. Lehrjahr)

HK b2 Anwaltsgeheimnis

HK b2 Mandatsfithrung

HK c2 Agendafithrung

HKc3 Fristen

HKal Ziele und Prioritaten

3. Semester 4. Semester

UK-Advokatur: Fachthemen im 3. Lehrjahr
UK-Advokatur 3. Kurstag (6. Semester, Januar 3. Lehrjahr)
HK b3 Rechtsgebiete

Gerichtsverfahren
Gerichte und Behérden

5. Semester 6. Semester

kaufmannische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale



