1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura Ramo

e azienda

Gli impiegati di commercio sono tra i pilastri di ogni studio legale. Oltre ad aiutare gli avvocati nello svolgimento delle mansioni amministrative, hanno un impatto determinante sull'im-
magine dello studio verso l'esterno (p. es. nei confronti di clienti, tribunali e autorita). Sono pertanto un elemento decisivo per il successo di qualsiasi studio legale.

Gli impiegati di commercio attivi in uno studio legale devono avere conoscenze specifiche nell’ambito dell’avvocatura. Sono consapevoli di dover svolgere le loro attivita secondo le
direttive giuridiche. Mettono in pratica in maniera convincente le loro conoscenze nel disbrigo delle pratiche e nella fornitura di prestazioni specifiche per clienti interni ed esterni,
nonché per i partner dello studio.

Gli obiettivi di valutazione del Gruppo di aziende avvocatura del ramo di formazione e d’esame "Servizi e amministrazione" integrano il capitolo "Ramo e azienda" della documen-
tazione dell’'apprendimento e delle prestazioni (DAP) "Impiegata/impiegato di commercio AFC Servizi e amministrazione" della CIFC Svizzera. La DAP ¢ la base vincolante per la
formazione nell'azienda e nei corsi interaziendali anche per le aziende di formazione del Gruppo di aziende avvocatura.

— Ordinazioni: www.hep-verlag.ch/efz
— Ulteriori informazioni: https://www.igkg.ch/it

Disposizioni in materia di obiettivi aziendali di valutazione obbligatori e opzionali

Secondo l'art. 12 cpv. 4 dell'Ordinanza sulla formazione professionale di base Impiegata di commercio / Impiegato di commercio con AFC del 26 settembre 2011, all'interno dei rami di
formazione e d'esame commerciali riconosciuti possono essere definiti determinati gruppi di aziende con obiettivi di valutazione specifici.
Per le persone in formazione nel ramo di formazione e d’esame Servizi e amministrazione (S&A), I'area disciplinare “Ramo e azienda” € costituita da
— 16 obiettivi aziendali di valutazione obbligatori e da 12 obiettivi aziendali di valutazione opzionali. | 16 obiettivi di valutazione obbligatori devono essere trattati e rag-
giunti da tutte le persone in formazione. Dei 12 obiettivi di valutazione opzionali, 4 devono essere trattati e raggiunti.
— Per le persone in formazione del Gruppo di aziende avvocatura si aggiungono 12 obiettivi di valutazione obbligatori specifici del Gruppo di aziende, che devono essere
trattati e raggiunti da tutte le persone in formazione. Gli obiettivi di valutazione aggiuntivi valgono per la formazione di base organizzata dall'azienda e per gli stage aziendali di
lunga durata della formazione di base organizzata dalla scuola (indicazione: "FOS: SLD").
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1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura

Ramo

e azienda

In relazione a questo obiettivo operativo i corsi interaziendali del Gruppo di aziende avvocatura trasmettono i seguenti obiettivi di valutazione:

Profilo E e profilo B Semestre Cl

1.1.10.1 Descrivere I'attivita dell'avvocato 2 Cl avvocatura 1° giorno di corso
1.1.10.5 Descrivere clienti e partner dello studio

1.1.10.6 Osservare le regole di comportamento nei confronti dei clienti interni ed esterni

1.1.10.11 Spiegare le regole professionali e deontologiche del ramo Avvocatura

1.1.10.2 Spiegare il segreto professionale degli avvocati 3 Cl avvocatura 2° giorno di corso
1.1.10.7 Definire obiettivi e priorita per il disbrigo degli incarichi

1.1.10.8 Tenere un’agenda

1.1.10.9 lllustrare la gestione dei termini

1.1.10.10 Descrivere la gestione dei mandati

1.1.10.3 Spiegare i settori giuridici 5 Cl avvocatura 3° giorno di corso
1.1.104 Spiegare lo svolgimento di una procedura giudiziaria ordinaria

1.1.10.12 Spiegare I'organizzazione di tribunali e autorita

Annotazione in merito al rinvio agli obiettivi di valutazione della scuola professionale

Tutti gli obiettivi di valutazione del Gruppo di aziende avvocatura contengono di volta in volta un elenco degli obiettivi di valutazione scolastici che vengono trasmessi alle scuole pro-
fessionali. Questi derivano dal piano di formazione Impiegata di commercio / Impiegato di commercio AFC del 26 settembre 2011. Le indicazioni menzionate nella colonna "Semestre
valgono per le scuole professionali della formazione di base organizzata in azienda (FOA). Le scuole medie di commercio e le scuole di commercio private della formazione di base
organizzata dalla scuola (FOS) fanno riferimento alla griglia delle lezioni del modello di formazione scelto.
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1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura

Conoscenze specialistiche ramo Avvocatura

Ramo
e azienda

Obiettivo di valutazione

Criteri di valutazione SAL

Contribuisce alle competenze metodolo-
giche e/o personali e sociali

1.1.10.1 Descrivere I’atti-
vita dell’avvocato

c2

Obiettivo di valutazione
Azienda e Cl avvocatura

OBBLIGATORIO

FOS: SLD

Descrivo il ruolo dell'avvocato nell’apparato giudiziario e illu-
stro le sue principali attivita, in particolare:

- sintesi delle possibili attivita dell’avvocato;

- elenco dei settori giuridici all'interno dello studio;

- sapere quale gruppo/avvocato si occupa di quali settori
giuridici;

- consulenza giuridica;

- incarichi per federazioni, fondazioni e associazioni, attivita
nei consigli di amministrazione.

Spiego le differenze tra:

- attivita forensi/non forensi;
- procedure contenziose e non contenziose;
- attivita di un avvocato e di un notaio.

Descrivo le fonti del know-how giuridico degli avvocati nel mio
studio, ad esempio:

- biblioteca;

- intranet;

- banche dati giuridiche;

- seminari / corsi di formazione continua interni ed esterni
per avvocati;

- gruppi di esperti (nello studio o nelle associazioni cantonali
di avvocati);

- raccolte di know-how;

- motori di ricerca (interni come Lawsearch ed esterni).

- E presentata una sintesi completa delle
possibili attivita dell’avvocato.

- | settori giuridici degli avvocati sono
elencati in maniera completa ed & noto
quale gruppo/avvocato si occupa di
questi settori giuridici nella propria
azienda di tirocinio.

- Sono elencati gli incarichi per federa-
zioni, fondazioni e associazioni, di cui
si occupa uno degli avvocati dello stu-
dio.

- Sono state correttamente indicate le
differenze tra:

- attivita forensi/non forensi;

- procedure contenziose e non con-
tenziose;

- attivita avvocato/notaio.

- L'organizzazione del know-how giuri-
dico all'interno dello studio legale & de-
scritta correttamente e compiutamente.

- Sono stati elencati almeno tre esempi
per garantire le conoscenze.

2.2 Pensiero e azione interdisciplinare

3.5 Capacita di apprendimento
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1.1.10.1 Descrivere I’attivita dell’avvocato

Ramo

e azienda
Collegamento con gli obiettivi di valutazione S&A
Obiettivo di valutazione
Obiettivo operativo 1.1.8  Applicare le conoscenze del proprio ramo e della propria azienda
Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.8.1 Applicare le conoscenze di prodotti e servizi (C3)
In relazione a questo obiettivo di valutazione la scuola professionale trasmette i seguenti obiettivi di valutazione:
Materia Obiettivi di valutazione Profilo E Semestre | Obiettivi di valutazione Profilo B Semestre
Economia e societa 1.5.3.1 Principali basi del diritto e dello Stato 1-2 1.5.3.1 Principali basi del diritto e dello Stato 2
1.5.3.9 Diritto delle societa 4 1.5.3.10 Diritto fiscale 3
1.5.3.10 Diritto fiscale 3 1.5.3.11 Diritto di famiglia 4
1.5.3.11 Diritto di famiglia 3 1.5.3.12 Diritto successorio 4
1.5.3.12 Diritto successorio 3 1.5.4.13 Partiti/associazioni 6
1.5.4.13 Partiti/associazioni 5

Autovalutazione

Annotazioni in merito alle mie esperienze di apprendimento (ad es.: quale tipo di compiti ho svolto in relazione a questo obiettivo
di valutazione? Cosa ho imparato? Quali sono i punti a cui dovro prestare particolare attenzione in futuro?)

O Ho raggiunto l'obiettivo di valutazione

O Devo esercitarmi di piu

Ho ancora bisogno di essere guidato e

accompagnato

O Non ho ancora affrontato I'obiettivo
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1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura

Conoscenze specialistiche ramo Avvocatura

Ramo
e azienda

Obiettivo di valutazione

Criteri di valutazione SAL

Contribuisce alle competenze metodo-
logiche e/o personali e sociali

1.1.10.2

Spiegare il segreto pro-
fessionale

degli avvocati

c2

Obiettivo di valutazione
Azienda e Cl avvocatura

OBBLIGATORIO

FOS: SLD

Descrivo il concetto, I'attuazione concreta, la forma e I'impor-
tanza del segreto professionale degli avvocati in Svizzera con
riferimento ai seguenti punti:

- descrizione, campo d’applicazione e durata;

- svincolo dal segreto professionale;

- aspetti del diritto penale e disciplinare;

- collaboratori dello studio legale quali depositari del segreto
professionale.

- Sono descritti contenuto, campo d'appli-
cazione e durata del segreto professio-
nale degli avvocati.

- Sono indicate le possibilita di svincolo
dal segreto professionale.

- Sono indicati gli aspetti del diritto penale
e disciplinare del segreto professionale
degli avvocati.

- Sono state riconosciute e tenute in consi-
derazione nell'attivita lavorativa quoti-
diana l'importanza e il significato dei col-
laboratori dello studio legale quali depo-
sitari del segreto professionale.

2.2 Pensiero e azione interdisciplinare

3.5 Capacita di apprendimento
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1.1.10.2 Spiegare il segreto professionale degli avvocati Ram (0]

e azienda
Collegamento con gli obiettivi di valutazione S&A

Obiettivo di valutazione

Obiettivo operativo 1.1.8 Applicare le conoscenze del proprio ramo e della propria azienda

Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.8.6 Comprensione di base dell'azienda e del ramo economico (C2)

Autovalutazione Annotazioni in merito alle mie esperienze di apprendimento (ad es.: quale tipo di compiti ho svolto in relazione a questo obiettivo

di valutazione? Cosa ho imparato? Quali sono i punti a cui dovro prestare particolare attenzione in futuro?)

O Ho raggiunto l'obiettivo di valutazione

Devo esercitarmi di pit

Ho ancora bisogno di essere guidato e
accompagnato

O Non ho ancora affrontato I'obiettivo
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1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura

Conoscenze specialistiche ramo Avvocatura

Ramo
e azienda

Obiettivo di valutazione

Criteri di valutazione SAL

Contribuisce alle competenze metodolo-
giche e/o personali e sociali

1.1.10.3
Spiegare i settori giuri-
dici

c2

Obiettivo di valutazione
Azienda e Cl avvocatura

OBBLIGATORIO

FOS: SLD

Spiego a un compagno le differenze tra diritto materiale e di-
ritto formale.

Spiego la suddivisione dei settori giuridici in:

- diritto civile (CC e CO) e diritto pubblico (diritto penale e di-
ritto amministrativo);

- diritto procedurale;

- diritto esecutivo;

- arbitrato.

- La suddivisione dei settori giuridici &
spiegata correttamente ed & ben com-
prensibile per un compagno.

- Sono indicate le differenze tra:

- diritto materiale e diritto formale;
- diritto civile e diritto pubblico.

2.2 Pensiero e azione interdisciplinare

3.5 Capacita di apprendimento
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1.1.10.3 Spiegare i settori giuridici Ram (0]

e azienda

Collegamento con gli obiettivi di valutazione S&A

Obiettivo di valutazione

Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.8.6 Comprensione di base dell'azienda e del ramo economico (C2)
In relazione a questo obiettivo di valutazione la scuola professionale trasmette i seguenti obiettivi di valutazione:

Materia Obiettivi di valutazione Profilo E Semestre | Obiettivi di valutazione Profilo B Semestre

Economia e societa 1.5.3.1 Principali basi del diritto e dello Stato 1-2 1.5.3.1 Principali basi del diritto e dello Stato

1.5.3.2 Fonti del diritto e legislazione 2 1.5.3.2 Fonti del diritto e legislazione

Autovalutazione Annotazioni in merito alle mie esperienze di apprendimento (ad es.: quale tipo di compiti ho svolto in relazione a questo obiettivo

di valutazione? Cosa ho imparato? Quali sono i punti a cui dovro prestare particolare attenzione in futuro?)

O Ho raggiunto l'obiettivo di valutazione

O Devo esercitarmi di piu

Ho ancora bisogno di essere guidato e
accompagnato

O Non ho ancora affrontato I'obiettivo
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1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura

Conoscenze specialistiche ramo Avvocatura

Ramo
e azienda

Obiettivo di valutazione

Criteri di valutazione SAL

Contribuisce alle competenze metodolo-
giche e/o personali e sociali

1.1.104

Spiegare lo svolgimento
di una procedura giudi-
ziaria ordinaria

C3

Obiettivo di valutazione
Azienda e Cl avvocatura

OBBLIGATORIO

FOS: SLD

Per una delle seguenti procedure giudiziarie ordinarie elaboro
in modo autonomo una rappresentazione grafica che ne illu-
stra lo svolgimento e il relativo scambio di allegati:

=

. Processo civile

Giudice di pace

Introduzione dell’azione presso il tribunale competente o ri-
sposta alla petizione

Decorso ulteriore / Svolgimento dello scambio di allegati
Udienze

Sentenza

Rimedi giuridici e conseguenze

Processo penale
Denuncia
Istruzione da parte del pubblico ministero
Decreto d’accusa / Opposizione
Rinvio a giudizio / Accusa presso il tribunale giudicante
Dibattimento con sentenza
Rimedi giuridici e conseguenze

Processo amministrativo (di norma per iscritto)
Decisione (su richiesta / d’ufficio)
Opposizione/Ricorso
Scambio di allegati
Sentenza scritta con motivazione
Rimedi giuridici e conseguenze

Procedura arbitrale

Indico le particolarita di una procedura arbitrale e illustro
le differenze rispetto a una procedura giudiziaria ordina-
ria.

- Lo svolgimento di una procedura giudi-
ziaria ordinaria & descritto compiuta-
mente e correttamente tramite una rap-
presentazione grafica elaborata in
modo autonomo ad es. nei settori pro-
cesso civile, penale o amministrativo.

- Lo svolgimento dello scambio di alle-
gati & descritto compiutamente.

- Le spiegazioni sono chiare anche per
un non addetto ai lavori.

- Sono elencati esempi di compiti del se-
gretariato / degli impiegati di commer-
cio durante lo svolgimento di una pro-
cedura giudiziaria ordinaria.

- La procedura arbitrale & spiegata cor-
rettamente e sono indicate le differenze
rispetto alla procedura giudiziaria ordi-
naria.

2.2 Pensiero e azione interdisciplinare

3.5 Capacita di apprendimento
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1.1.10.4 Spiegare lo svolgimento di una procedura giudiziaria ordinaria Ram (0]

e azienda

Collegamento con gli obiettivi di valutazione S&A

Obiettivo di valutazione

Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.8.6 Comprensione di base dell'azienda e del ramo economico (C2)
In relazione a questo obiettivo di valutazione la scuola professionale trasmette i seguenti obiettivi di valutazione:

Materia Obiettivi di valutazione Profilo E Semestre | Obiettivi di valutazione Profilo B Semestre

Economia e societa 1.5.3.1 Principali basi del diritto e dello Stato 1-2 1.5.3.1 Principali basi del diritto e dello Stato

1.5.3.2 Fonti del diritto e legislazione 2 1.5.3.2 Fonti del diritto e legislazione

Autovalutazione Annotazioni in merito alle mie esperienze di apprendimento (ad es.: quale tipo di compiti ho svolto in relazione a questo obiettivo

di valutazione? Cosa ho imparato? Quali sono i punti a cui dovro prestare particolare attenzione in futuro?)

O Ho raggiunto l'obiettivo di valutazione

Devo esercitarmi di piu

Ho ancora bisogno di essere guidato e
accompagnato

O Non ho ancora affrontato I'obiettivo
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1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura

Conoscenze specialistiche Prassi d'ufficio studio legale

Ramo
e azienda

Obiettivo di valutazione

Criteri di valutazione SAL

Contribuisce alle competenze metodo-
logiche e/o personali e sociali

1.1.10.5
Descrivere clienti e part-
ner dello studio

C3

Obiettivo di valutazione
Azienda e Cl avvocatura

OBBLIGATORIO

FOS: SLD

Elenco i principali clienti e partner interni ed esterni del mio
studio legale. Con l'aiuto di una tabella elaborata in modo au-
tonomo, illustro i compiti che svolgo per i gruppi di clienti e le
loro aspettative nei miei confronti in veste di impiegato di com-
mercio e nei confronti dello studio.

Gruppi di clienti e partner interni:

- avvocati;

- impiegati di commercio per i quali svolgo delle mansioni;

- altri settori, ad esempio ricezione, contabilita, risorse
umane, informatica (in funzione delle dimensioni dello stu-
dio).

Gruppi di clienti e partner esterni:

- clienti;

- avvocati corrispondenti;

- concorrenti (studi legali concorrenti);

- autorita giudiziarie e amministrative, uffici;

- secondo le dimensioni dello studio: consulente fiduciario o
IT esterno (outsourcing);

- impresa di pulizia o personale di pulizia;

- secondo lo studio: esponenti di federazioni, associazioni e
fondazioni per cui lavora uno degli avvocati;

- fornitori (p.es. materiale d’ufficio, panetteria/catering, fiori);

- banca, posta, assicurazioni.

- Latabella € completa e ben strutturata.
Mostra dettagliatamente i clienti e part-
ner interni ed esterni dello studio.

- Sono elencati gli incarichi che devono
essere svolti per i rispettivi gruppi di
clienti.

- Sono formulate le aspettative e i bisogni
dei clienti e dei partner, focalizzandosi
sulle aspettative nei confronti delle per-
sone in formazione e degli impiegati di
commercio.

2.3 Efficacia nella negoziazione e nella
consulenza

3.2 Capacita di comunicazione

3.3 Capacita di lavorare in gruppo

3.4 Forme comportamentali
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1.1.10.5 Descrivere clienti e partner dello studio Ram (0]

e azienda

Collegamento con gli obiettivi di valutazione S&A

Obiettivo di valutazione

Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.8.6  Comprensione di base dell'azienda e del ramo economico (C2)
In relazione a questo obiettivo di valutazione la scuola professionale trasmette i seguenti obiettivi di valutazione:

Materia Obiettivi di valutazione Profilo E Semestre | Obiettivi di valutazione Profilo B Semestre

Economia e societa 1.5.2.2 Modello di azienda - gruppi d'interesse 1 1.5.2.2 Modello di azienda - gruppi d'interesse 1

1.5.2.4 Organizzazione strutturale 1 1.5.2.4 Organizzazione strutturale 1

Autovalutazione Annotazioni in merito alle mie esperienze di apprendimento (ad es.: quale tipo di compiti ho svolto in relazione a questo obiettivo

di valutazione? Cosa ho imparato? Quali sono i punti a cui dovro prestare particolare attenzione in futuro?)

O Ho raggiunto l'obiettivo di valutazione

Devo esercitarmi di pit

Ho ancora bisogno di essere guidato e
accompagnato

O Non ho ancora affrontato I'obiettivo
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1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura

Conoscenze specialistiche Prassi d'ufficio studio legale

Ramo
e azienda

Obiettivo di valutazione

Criteri di valutazione SAL

Contribuisce alle competenze meto-
dologiche e/o personali e sociali

1.1.10.6

Osservare le regole di
comportamento

nei confronti dei clienti
interni ed esterni

C5

Obiettivo di valutazione
Azienda e Cl avvocatura

OBBLIGATORIO

FOS: SLD

Spiego I'importanza delle regole di comportamento nei rapporti
con gli avvocati, i clienti, le autorita giudiziarie e amministra-
tive, in particolare:

- presentazione, comportamento e immagine;

- forme comportamentali e linguaggio;

- comportamento professionale nei rapporti telefonici o nella
ricezione di clienti e partner interni ed esterni;

- osservare le regole di comportamento in funzione del
cliente e della situazione;

- osservanza del segreto professionale degli avvocati.

- Sono note le regole di comportamento e le
forme comportamentali principali e sono
applicate nell'attivita lavorativa quotidiana
dello studio.

- La presentazione, il comportamento e I'im-
magine sono professionali e le disposizioni
dello studio sono osservate.

- Sono individuate e applicate le differenze
nella comunicazione con i clienti interni e i
clienti esterni.

- I clienti sono accolti e assistiti in maniera
professionale.

- Il segreto professionale degli avvocati &
salvaguardato in questo contesto.

2.3 Efficacia nella negoziazione e nella
consulenza

3.2 Capacita di comunicazione

3.3 Capacita di lavorare in gruppo

3.4 Forme comportamentali
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1.1.10.6 Osservare le regole di comportamento nei confronti dei clienti interni ed esterni Ram (0]

e azienda
Collegamento con gli obiettivi di valutazione S&A
Obiettivo di valutazione
Obiettivo operativo 1.1.2 Fornire consulenza a clienti
Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.2.1  Gestire richieste di clienti (C3)
Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.2.2  Condurre colloqui con i clienti (C5)
Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.2.3  Elaborare dati di clienti (C4)
Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.2.4  Preparare e svolgere colloqui con clienti (C5)
In relazione a questo obiettivo di valutazione la scuola professionale trasmette i seguenti obiettivi di valutazione:
Materia Obiettivi di valutazione Profilo E Semestre Obiettivi di valutazione Profilo B Semestre
Lingua standard 1.2.16 Espressione linguistica 3-4 1.2.16 Espressione linguistica 1-4
1.2.2.3 Trascrizioni dall'orale 3-4 1.2.2.3 Trascrizioni dall'orale 34
1261 Fatti e opinioni 2-3 1.26.1 Fatti e opinioni 2-3
1.2.6.2 Argomentazione orale 2-4 1.2.6.2 Argomentazione orale 2-4
1.2.7.1 Comunicazione verbale 1 1.2.7.1 Comunicazione verbale 1
1.2.7.2 Comunicazione non verbale 1 1.2.7.2 Comunicazione non verbale 1
1.2.7.3 Feedback 1-2 1.2.7.3 Feedback 1-2
Informazione, comunicazione, 1.4.3.2 Relazioni d'affari correnti 3 1.4.3.2 Relazioni d'affari correnti 3
amministrazione 1.4.3.3  Reclami 3 1.4.3.3  Reclami 3
Autovalutazione Annotazioni in merito alle mie esperienze di apprendimento (ad es.: quale tipo di compiti ho svolto in relazione a questo obiettivo

di valutazione? Cosa ho imparato? Quali sono i punti a cui dovro prestare particolare attenzione in futuro?)

O Ho raggiunto l'obiettivo di valutazione

Devo esercitarmi di pit

Ho ancora bisogno di essere guidato e
accompagnato

O Non ho ancora affrontato I'obiettivo

14 Ramo e azienda: conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura: complemento alla DAP "Impiegata/impiegato di commercio AFC S&A" della CIFC Svizzera



1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura

Conoscenze specialistiche Prassi d'ufficio studio legale

Ramo
e azienda

Obiettivo di valutazione

Criteri di valutazione SAL

Contribuisce alle competenze meto-
dologiche e/o personali e sociali

1.1.10.7
Definire obiettivi e prio-
rita per il disbrigo degli
incarichi

C5

Obiettivo di valutazione
Azienda e Cl avvocatura

OBBLIGATORIO

FOS: SLD

Ordino gli incarichi in funzione della priorita e ne pianifico I'at-
tuazione concreta. Tengo conto dei seguenti criteri:

- definire I'ordine in funzione dell’urgenza e dell'importanza;

- stimare il carico lavorativo;

- osservare le disposizioni dello studio o del mandante (p.
es. avvocati, assistenti).

- Gliincarichi sono esaminati prima dell'eva-
sione.
- Obiettivi e priorita sono definiti secondo le
disposizioni dello studio.
- In proposito si osserva quanto segue:
- ordine in funzione dellurgenza e
dell'importanza degli incarichi;
- stima realistica del carico lavorativo;
- disposizioni dello studio o del man-
dante.
- | metodi per definire le priorita delle man-
sioni, come ad es. il metodo dei sei livelli, il
metodo ABC, sono noti e sono applicati.

2.1 Efficienza e sistematicita nel lavoro

3.1 Disponibilita a fornire buone presta-
zioni lavorative

3.2 Capacita di comunicazione
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1.1.10.7 Definire obiettivi e priorita per il disbrigo degli incarichi Ram (0]

e azienda
Collegamento con gli obiettivi di valutazione S&A
Obiettivo di valutazione
Obiettivo operativo 1.1.3 Eseguire incarichi
Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.3.1  Svolgere incarichi (C3)
Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.3.2  Svolgere controlli dei risultati (C4)
In relazione a questo obiettivo di valutazione la scuola professionale trasmette i seguenti obiettivi di valutazione:
Materia Obiettivi di valutazione Profilo E Semestre | Obiettivi di valutazione Profilo B Semestre
Informazione, comunicazione, 1.4.1.1 Mezzi di comunicazione 2 1.4.1.1 Mezzi di comunicazione 2
amministrazione 1.4.1.4 Sistemi di classificazione 2 1.4.1.4 Sistemi di classificazione 2
1.4.1.5 Organizzazione 2 1.4.1.5 Organizzazione 2
1.4.1.6 Procedure 1 1.4.1.6 Procedure 1
Lingua standard 1.2.6.1 Fatti e opinioni 2-3 1.2.6.1 Fatti e opinioni 2-3
1.2.6.2 Argomentazione orale 2-4 1.2.6.2 Argomentazione orale 2-4
1.2.7.1 Comunicazione verbale 1 1.2.7.1 Comunicazione verbale 1
1.2.7.2 Comunicazione non verbale 1 1.2.7.2 Comunicazione non verbale 1
Autovalutazione Annotazioni in merito alle mie esperienze di apprendimento (ad es.: quale tipo di compiti ho svolto in relazione a questo obiettivo

di valutazione? Cosa ho imparato? Quali sono i punti a cui dovro prestare particolare attenzione in futuro?)

O Ho raggiunto l'obiettivo di valutazione

Devo esercitarmi di pit

Ho ancora bisogno di essere guidato e
accompagnato

O Non ho ancora affrontato I'obiettivo
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1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura

Conoscenze specialistiche Prassi d'ufficio studio legale

Ramo
e azienda

Obiettivo di valutazione

Criteri di valutazione SAL

Contribuisce alle competenze metodo-
logiche e/o personali e sociali

1.1.10.8
Tenere un’agenda

C3

Obiettivo di valutazione
Azienda e Cl avvocatura

OBBLIGATORIO

FOS: SLD

Spiego i requisiti necessari per la tenuta dell’lagenda e svolgo

guesto compito secondo le disposizioni:

- annotare, aggiornare e monitorare gli appuntamenti;

- rispettare personalmente o ricordare alla persona interes-
sata gli appuntamenti in scadenza;

- applicare possibili sistemi di controllo e monitoraggio;

- pianificare e preparare per tempo le risorse (p. es. sala riu-
nioni, eventuale pranzo, beamer, lavagna a fogli mobili,
ecc.);

- preparare per tempo la documentazione necessaria per i
colloqui;

- appuntamenti esterni: informarsi sul tragitto, se necessa-
rio, procurare i biglietti, descrivere il tragitto, ecc.

E riconosciuta I'importanza di una cor-
retta e affidabile tenuta dell'agenda e cio
e attuato nell'attivita lavorativa quoti-
diana.

| vantaggi e gli svantaggi dei diversi si-
stemi di agenda sono stati indicati corret-
tamente.

Gli appuntamenti sono annotati, aggior-
nati, monitorati e controllati in maniera
affidabile nell'attivita lavorativa quoti-
diana.

Gli appuntamenti in scadenza sono ri-
spettati e ricordati per tempo agli avvo-
cati interessati.

Le risorse vengono pianificate corretta-
mente e messe a disposizione nei ter-
mini convenuti.

| possibili sistemi di controllo e monito-
raggio sono noti e possono essere indi-
cati.

2.1 Efficienza e sistematicita nel lavoro

3.1 Disponibilita a fornire buone presta-
zioni lavorative
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1.1.10.8 Tenere un’agenda

e azienda
Collegamento con gli obiettivi di valutazione S&A
Obiettivo di valutazione
Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.7.3  Organizzare riunioni ed eventi (C5)
In relazione a questo obiettivo di valutazione la scuola professionale trasmette i seguenti obiettivi di valutazione:
Materia Obiettivi di valutazione Profilo E Semestre | Obiettivi di valutazione Profilo B Semestre
Informazione, comunicazione, 1.4.1.4 Sistemi di classificazione 2 1.4.1.4 Sistemi di classificazione 2
amministrazione 1.4.1.5 Organizzazione 2 1.4.1.5 Organizzazione 2
Lingua standard 1.2.6.1 Fatti e opinioni 2-3 1.2.6.1 Fatti e opinioni 2-3
1.2.6.2 Argomentazione orale 2-4 1.2.6.2 Argomentazione orale 2-4
1.2.7.1 Comunicazione verbale 1 1.2.7.1 Comunicazione verbale 1

Autovalutazione

Annotazioni in merito alle mie esperienze di apprendimento (ad es.: quale tipo di compiti ho svolto in relazione a questo obiettivo

di valutazione? Cosa ho imparato? Quali sono i punti a cui dovro prestare particolare attenzione in futuro?)

O Ho raggiunto l'obiettivo di valutazione

Devo esercitarmi di pit

Ho ancora bisogno di essere guidato e

accompagnato

O Non ho ancora affrontato I'obiettivo
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1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura

Conoscenze specialistiche Prassi d'ufficio studio legale

Ramo
e azienda

Obiettivo di valutazione

Criteri di valutazione SAL

Contribuisce alle competenze metodolo-
giche e/o personali e sociali

1.1.10.9
Illustrare la gestione dei
termini

C1

Obiettivo di valutazione
Azienda e Cl avvocatura

OBBLIGATORIO

FOS: SLD

Indico il funzionamento interno dello studio e il sistema di con-
trollo dei termini:

- termini giudiziari e termini legali;

- diritti di firma;

- comunicazioni ricettizie;

- decorrenza dei termini: registrare e monitorare;

- gestione dei termini;

- procedura in caso di scadenza dei termini;

- conseguenze in caso di inosservanza di un termine;
- possibilita di proroga;

- sospensione ai sensi del CPC e CPP.

- Lagestione interna allo studio dei ter-
mini & stata spiegata chiaramente,
compiutamente e correttamente.

- | termini tecnici sono stati spiegati chia-
ramente.

- La procedura dello studio in caso di
proroga dei termini & stata indicata cor-
rettamente.

- Le fasi necessarie in caso di assenza
di una persona interessata sono state
spiegate.

- | termini sono stati trattati, secondo le
disposizioni dello studio, nel seguente
modo:

- compiutamente e correttamente
calcolati e annotati;

- correttamente monitorati;

- trattati e chiusi.

- L'avvocato competente e stato infor-
mato regolarmente in merito ai termini
attuali e nuovi.

- La sospensione dei termini & stata con-
trollata e illustrata correttamente.

2.1 Efficienza e sistematicita nel lavoro

3.5 Capacita di apprendimento
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1.1.10.9 lllustrare la gestione dei termini

Ramo

e azienda

Collegamento con gli obiettivi di valutazione S&A

Obiettivo di valutazione

Obiettivo operativo 1.1.3 Eseguire incarichi

Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.3.1  Svolgere incarichi (C3)

Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.3.2  Svolgere controlli dei risultati (C4)
In relazione a questo obiettivo di valutazione la scuola professionale trasmette i seguenti obiettivi di valutazione:

Materia Obiettivi di valutazione Profilo E Semestre | Obiettivi di valutazione Profilo B Semestre

Informazione, comunicazione,
amministrazione

1.4.1.4 Sistemi di classificazione
1.4.1.5 Organizzazione

1.4.1.4 Sistemi di classificazione
1.4.1.5 Organizzazione

Autovalutazione

Annotazioni in merito alle mie esperienze di apprendimento (ad es.: quale tipo di compiti ho svolto in relazione a questo obiettivo
di valutazione? Cosa ho imparato? Quali sono i punti a cui dovro prestare particolare attenzione in futuro?)

O Ho raggiunto l'obiettivo di valutazione

O Devo esercitarmi di piu

Ho ancora bisogno di essere guidato e

accompagnato

O Non ho ancora affrontato I'obiettivo
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1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura

Conoscenze specialistiche Prassi d'ufficio studio legale

Ramo
e azienda

Obiettivo di valutazione

Criteri di valutazione SAL

Contribuisce alle competenze metodo-
logiche e/o personali e sociali

1.1.10.10
Descrivere la gestione
dei mandati

c2

Obiettivo di valutazione
Azienda e Cl avvocatura

OBBLIGATORIO

FOS: SLD

Spiego le diverse fasi di un mandato. Descrivo le regole giuri-
diche e interne allo studio che & necessario osservare.

Apertura del mandato:

- Conflitto d'interessi

- Procura

- Contratto di mandato / norme sul mandato / contratto d’ap-
palto

- Registrazione del mandato nel sistema

Gestione dell’incarto

- Archiviazione fisica ed elettronica

- Amministrazione degli indirizzi

- Aggiornamento costante dell'incarto
- Protezione e sicurezza dei dati

Chiusura dell’incarto

- Archiviazione

- Periodo di conservazione

- Basi giuridiche

- Protezione e sicurezza dei dati

- Le diverse fasi di un mandato sono spie-
gate chiaramente e correttamente

- Le regole giuridiche e interne allo studio
sono state tenute in considerazione in
guesto contesto.

- | termini tecnici sono utilizzati corretta-
mente e spiegati chiaramente.

- Ladifferenza tra protezione e sicurezza
dei dati & nota.

- Le basi giuridiche dell’archiviazione sono
state illustrate.

2.1 Efficienza e sistematicita nel lavoro

3.5 Capacita di apprendimento
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1.1.1.10 Descrivere la gestione dei mandati

Ramo

e azienda
Collegamento con gli obiettivi di valutazione S&A
Obiettivo di valutazione
Obiettivo operativo 1.1.3 Eseguire incarichi
Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.3.1  Svolgere incarichi (C3)
Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.3.2  Svolgere controlli dei risultati (C4)
In relazione a questo obiettivo di valutazione la scuola professionale trasmette i seguenti obiettivi di valutazione:
Materia Obiettivi di valutazione Profilo E Semestre | Obiettivi di valutazione Profilo B Semestre
Informazione, comunicazione, 1.4.1.4 Sistemi di classificazione 2 1.4.1.4 Sistemi di classificazione 2
amministrazione 1.4.1.5 Organizzazione 2 1.4.1.5 Organizzazione 2
1.4.25 Gestione dei dati 1 1.4.2.5 Gestione dei dati 2
1.4.2.6 Sicurezza dei dati 1 1.4.2.6 Sicurezza dei dati 1
1.4.2.7 Sicurezza dei dati / protezione dei dati / di 2 1.4.2.7 Sicurezza dei dati / protezione dei dati / diritto 2
ritto d'autore d'autore

Autovalutazione

O Ho raggiunto l'obiettivo di valutazione

Annotazioni in merito alle mie esperienze di apprendimento (ad es.: quale tipo di compiti ho svolto in relazione a questo obiettivo
di valutazione? Cosa ho imparato? Quali sono i punti a cui dovro prestare particolare attenzione in futuro?)

Devo esercitarmi di piu

Ho ancora bisogno di essere guidato e
accompagnato

O Non ho ancora affrontato I'obiettivo

22 Ramo e azienda: conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura: complemento alla DAP "Impiegata/impiegato di commercio AFC S&A" della CIFC Svizzera




1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura

Conoscenze specialistiche ramo Avvocatura

Ramo
e azienda

Obiettivo di valutazione

Indicazioni per l'attuazione

Contribuisce alle competenze meto-
dologiche e/o personali e sociali

1.1.10.11

Spiegare le regole pro-
fessionali e deontologi-
che del ramo
Avvocatura

c2

Obiettivo di valutazione
Cl avvocatura

Descrivo le principali regole professionali (legge sugli avvocati)
dell'avvocato:

- regole professionali e sanzioni;

- ammissione alla professione di avvocato;
- monopolio degli avvocati;

- registro degli avvocati;

- avvocati stranieri.

Descrivo i principali obblighi deontologici dell’avvocato:

- segreto professionale;

- gestione personale del mandato;

- responsabilita;

- obbligo di fedelta;

- divieto di rappresentare in caso di conflitto di interessi.

Questo obiettivo di valutazione & trattato nel ClI
avvocatura il 1° giorno di corso del 2° seme-
stre.

2.2 Pensiero e azione interdisciplinare

3.5 Capacita di apprendimento
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1.1.10.11 Spiegare le regole professionali e deontologiche del ramo Avvocatura Ram (0]

e azienda
Collegamento con gli obiettivi di valutazione S&A

Obiettivo di valutazione

Obiettivo operativo 1.1.8  Applicare le conoscenze del proprio ramo e della propria azienda

Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.8.6 Comprensione di base dell'azienda e del ramo economico (C2)

Autovalutazione Annotazioni in merito alle mie esperienze di apprendimento (ad es.: quale tipo di compiti ho svolto in relazione a questo obiettivo

di valutazione? Cosa ho imparato? Quali sono i punti a cui dovr0 prestare particolare attenzione in futuro?)

O Ho raggiunto l'obiettivo di valutazione

O Devo esercitarmi di piu

Ho ancora bisogno di essere guidato e
accompagnato

O Non ho ancora affrontato I'obiettivo
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1.1.10 Obiettivo operativo — Conoscenze specifiche per il Gruppo di aziende avvocatura

Conoscenze specialistiche ramo Avvocatura

Ramo
e azienda

Obiettivo di valutazione

Indicazioni per l'attuazione

Contribuisce alle competenze metodolo-
giche e/o personali e sociali

1.1.10.12

Spiegare I'organizza-
zione di tribunali e auto-
rita

C1

Obiettivo di valutazione
Cl avvocatura

Descrivo i tribunali, le istanze giudiziarie, le autorita e gli uffici
importanti per il mio studio (il mio team), in particolare:

- tribunale civile, tribunale penale e tribunale amministrativo;

- pubblici ministeri (incl. Ministero pubblico della Confedera-
zione);

- uffici esecuzioni.

Questo obiettivo di valutazione é trattato
nel Cl avvocatura il 3° giorno di corso del
5° semestre.

2.2 Pensiero e azione interdisciplinare

3.5 Capacita di apprendimento
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1.1.10.12 Spiegare I’organizzazione di tribunali e autorita

Ramo

e azienda
Collegamento con gli obiettivi di valutazione S&A
Obiettivo di valutazione
Obiettivo di valutazione obbligatorio 1.1.8.6  Comprensione di base dell'azienda e del ramo economico (C2)
In relazione a questo obiettivo di valutazione la scuola professionale trasmette i seguenti obiettivi di valutazione:
Materia Obiettivi di valutazione Profilo E Semestre | Obiettivi di valutazione Profilo B Semestre
Economia e societa 1.5.3.1 Principali basi del diritto e dello Stato 1-2 1.5.3.1 Principali basi del diritto e dello Stato
Temi: diritto pubblico, diritto privato, proce- 1.5.3.2 Fonti del diritto e legislazione
dura civile, procedura penale, procedura
amministrativa
1.5.3.2 Fonti del diritto e legislazione 2
Temi: fonti del diritto, differenze
fra Costituzione, legge e ordinanza
Autovalutazione Annotazioni in merito alle mie esperienze di apprendimento (ad es.: quale tipo di compiti ho svolto in relazione a questo obiettivo

di valutazione? Cosa ho imparato? Quali sono i punti a cui dovro prestare particolare attenzione in futuro?)

O Ho raggiunto l'obiettivo di valutazione

Devo esercitarmi di pit

Ho ancora bisogno di essere guidato e
accompagnato

O Non ho ancora affrontato I'obiettivo
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