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Berufsorientierung
KV-Lehre in einer Anwaltskanzlei

Fir Schilerinnen und Schiiler vom 29. September 2021
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Themen

Organisation und Ablauf der Lehre

Arbeitsalltag in einer Kanzlei

¢ Erfahrungen als Lernender

¢ Auftreten und Verhalten

¢ Herausforderung Schule und Betrieb
¢ Chancen nach der Lehre

Workshops

* Bewerbungsunterlagen

* Vorstellungsgesprach

* Bewerbungs-Knigge

¢ Schnuppern in einer Anwaltskanzlei

Dauer 09:00 bis 12:00 Uhr
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Das Team an der Berufsorientierung

Mirjam Zopfi Berufsbildungskoordinatorin ~ Ziircher Anwaltsverband
Alicia Pfister Human Resources
Barbara Fischer  Berufsbildnerin

Walder Wyss Rechtsanwalte
Meyerlustenberger Lachenal Froriep AG
Sonja Buric Leiterin Human Resources ~ Wenger Plattner Rechtsanwalte

Amaya Sporndli  Lernende 2. Lehrjahr
Kalina Wiss Lernende 3. Lehrjahr
Sheryl Perez Lernende 3. Lehrjahr
Michelle Reh Lernende 2. Lehrjahr
Ana Jovanovic  Lernende 1. Lehrjahr

Meyerlustenberger Lachenal Froriep AG
Walder Wyss Rechtsanwalte

Walder Wyss Rechtsanwalte

Wenger Plattner Rechtsanwalte
Wenger Plattner Rechtsanwaélte
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Organisation und Ablauf der Lehre

* Ausbildung
«Kauffrau/Kaufmann EFZ D&A — Betriebsgruppe Advokatur»

Schweiz hat 21 akkreditierte kaufmannische
Ausbildungs- und Priifungsbranchen wie z.B. Bank, -
Versicherung, Notariat und Treuhand

Dienstleistung
Lernende in Kanzleien werden D&A ausgebildet “;’""‘i’ Ation

) e © .
Betriebsgruppe = offizielle Untergruppe von D&A ;é 4

B-Profil, E-Profil und M-Profil = Berufsmatura i g

o
[
o
zircher ziircher
anwaltsverband anwaltsverband
Vorteile und Nutzen fiir Lernende Beispiel Leistungsziel D&A
* Fokussierung auf Branche 1.1.7 Richtziel - Administrative und isatorische Tatigkeiten ausiiben
* 12 zusétzliche Leistungsziele Advokatur
* Uberbetriebliche Kurse «UK-Advokatur»
Leistungsziel Beurteilungskriterien ALS
¢ Advokaturspezifische miindliche
Abschlusspriifung 1474 Ich verfasse selbststandig, korrekt und geméss Vorgaben verschiedene Die folgenden Dokumente sind selbststindig
Schriftstiicke Dokumente wie beispielsweise: sov\iwe inhaltlich und sprachlich korrekt, unter
* Zusatzliches Abschluss-Zertiikat At ot
K5 ~ Briefe - E-Mails,
~ Berichte — Aktennotizen,
PFLICHT — Texte fur Webseiten - Briefe,
- Protokolle - Berichte,

50G: IPT ~ Texte fur Webseiten,
- Protokole
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1.1.10 Richtziel - i i fiir die i P k
Fachwissen Biropraxis Anwaltskanzlei
Leistungsziel Beurteilungskriterien ALS
1.1.105 Ich nenne die wichtigsten internen und externen Kunden- und An- ~ Tabelle ist vollsténdig und bersichtlich. Sie
Kunden- und An- spruchsgruppen meiner Kanzlei. Anhand einer selbst erstellten Tabelle zeigt im Detail die internen und externen
spruchsgruppen der  zeige ich auf, welche Arbeiten ich fur die Kundengruppen erledige und Kunden- und Anspruchsgruppen der Kanzlei
Kanzlei beschreiben welche Erwartungen diese an mich als kaufmannischen Mitarbeiter und — Arbeiten, die fur die jeweiligen Kunden-
an die Kanzlei haben. aruppen erledigt werden, sind aufgelistet
K3 ~ Erwartungen und Bedirfnisse der Kunden-

Interne Kunden- und Anspruchsgruppen
Lelstungsziel Betrieb  — Anwalte und Anwaltinnen

und Anspruchsgruppen sind formuliert,
dabei liegt der Fokus auf den Erwartungen

und dvok = fiir die ich Arbeiten erledige an die Lernenden und kaufménnischen
~ Andere Abteilungen, wie z B. Empfang,
PFLICHT Informatik {je nach Grésse der Kanzlei)
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Voraussetzungen fiir KV-Lehre in einer Kanzlei

* Interesse an kaufménnischen Aufgaben wie zum Beispiel:
— Korrespondenz
— Arbeiten am Computer
— Aktenablage

* Verantwortungsbewusstsein

* Genauigkeit und Diskretion

¢ Freude an Neuem und Flexibilitat

¢ Teamwork

* Leistungsbereitschaft und selbstandiges Arbeiten

* Freude und Talent an Sprachen

ziircher ziircher
anwaltsverband anwaltsverband
Aufbau KV-Lehre mit 3 Lernorten Ausbildung in der Kanzlei
stanstellung ¢ Grundlage ist
[ Qulifkationsverfahen | — Lern- und Leistungsdokumentation D&A
— — Lehrmittel Advokatur
@ N T
= S N -
aQ o c .2 . N .
3 2 2 g 5 Leistungsziele
o g £ £ 3 3
_g g E E ] 2 * Dokumente zur Ausbildungsplanung und -kontrolle
3 % s g S5
‘% g g’ = @ 3 * Arbeits- und Lernsituationen (ALS)
@ = 2 8 3 3 . -
J B 8 % = S * UK-Kompetenznachweis (UK-KN)
< 4 I a 535
Schule | | Betrieb | | UK
Lehrvertrag
Eigeninitiative, Motivation, Interesse, Engagement, Selbststudium etc.
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Arbeitsalltag in der Kanzlei

¢ Erfahrungen als Lernende
Kalina Wiss, 2. Lehrjahr, Walder Wyss Rechtsanwalte

* Auftreten & Verhalten
Sheryl Perez Castillo, 2. Lehrjahr, Walder Wyss Rechtsanwalte

¢ Herausforderung Schule & Betrieb
Michelle Reh, 2. Lehrjahr und Ana Jovanovic, 1. Lehrjahr
Wenger Plattner Rechtsanwalte

¢ Chancen nach der Lehre
Amaya Spoérndli, 2. Lehrjahr, MLL Meyerlustenberger Lachenal Froriep AG

Workshops | Bewerbung & Lehrstellensuche

Bewerbungsunterlagen
Barbara Fischer, MML Meyerlustenberger Lachenal Froriep AG

Vorstellungsgesprach
Sonja Buric, Wenger Plattner Rechtsanwalte

Bewerbungs-Knigge
Alicia Pfister, Walder Wyss Rechtsanwalte

Schnuppern in einer Anwaltskanzlei
Mirjam Zopfi, Zircher Anwaltsverband




