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MEINE ERFAHRUNGEN ALS LERNENDE

Kalina Wiss, 2. Lehrjahr, Walder Wyss Rechtsanwalte
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Erster Arbeitstag

* Wie bereite ich mich vor?
* Was kénnte auf mich zukommen?
* Was ist wichtig?

¢ Wer unterstitzt mich?
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Meine Tipps um gut anzukommen

* Lacheln

* Nachfragen

.

Aufgestellt sein

.

Eigene Meinung bilden

Teamwork

Die Extra-Meile gehen

.

Beachten der «Du/Sie» Kultur

Termine erfassen

Hilfsbereit und zuvorkommend sein

.

Bei Unsicherheiten nachfragen
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Schule

* Wasist zu erwarten?
¢ Stundenplan?
* Welches Profil soll ich wahlen?

* Wie teile ich mir den Stoff am besten ein?

zilrcher
anwaltsverband

Im Biiro

* Schwierige Situationen

* Wie verhalten bei schlechter Laune?
¢ Stress

¢ Kontakt mit Berufsbildner/in

* Meine Erfahrungen
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Arbeitsalltag in einer Anwaltskanzlei

¢ Tagesplan erstellen und Prioritaten setzen

Arbeitsplatz einrichten

Postbearbeitung

Telefon bedienen

Erledigen von Korrespondenz

Klienten empfangen

Sitzungszimmer vorbereiten

Ablage und Archivierung

Buromaterial

Rechtsgebiete kennenlernen

Anwaltsgeheimnis kennen/bewahren




