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Modul 1 | Einführung Betriebsgruppe Advokatur 

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

– Leistungsziele Betriebsgruppe Advokatur und D&A 

– Ausbildungsplanung und -kontrolle 

– Organisation und Ablauf QV  

– Ansprechpersonen während der Lehre  

Reflexion bisheriger Ausbildungsverlauf 

– Ausbildungskontrolle 

– Selbstreflexion 

– Ausbildungs- und Leistungsprofil 

Modul 2 | Büropraxis Anwaltskanzlei 

LZ 1.1.10.5 – Kunden- und Anspruchsgruppen der Kanzlei  

– Interne und externe Kundengruppen kennen 

– Beispiele der Erwartungen an die Kanzlei und die kaufmännischen Mitarbeitenden aufzählen 

– Arbeiten kennen, die für die jeweiligen Kundengruppen erledigt werden 

LZ 1.1.10. 6 – Verhaltensregeln mit internen und externen Kunden  

– Bedeutung der Verhaltensregeln im Umgang mit Anwälten/Anwältinnen, Klienten/Klientinnen, Ge-

richts- und Verwaltungsbehörden 

– Professioneller Umgang mit internen und externen Kunden am Telefon oder am Empfang 

– Einhaltung des Anwaltsgeheimnisses  

– Auftreten, Verhalten und Erscheinungsbild 

– Umgangsformen und Sprache  

 

 

 

 

PAUSEN 

Pro Halbtag gibt es max. 30 Minuten Pause – es ist im Ermessen der ÜK-Leitenden, wann diese einsetzt 

werden. Die Mittagspause dauert 60 Minuten. Anfang- und Endzeiten der Kurstage sind einzuhalten. 
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Modul 3 | Fachwissen Branche Advokatur 

LZ 1.1.10.1 – Tätigkeit eines Anwalts  

– Rolle eines Anwalts im Justizapparat  

– Übersicht über mögliche anwaltliche Tätigkeiten 

– Aufzählung der Rechtsgebiete in der Kanzlei 

– Wissen, welches Praxisteam/welcher Anwalt die entsprechenden Rechtsgebiete bearbeitet 

– Rechtsberatung  

– Arbeiten für Verbände, Stiftungen und Vereine, Verwaltungsratstätigkeit  

– Sichergestellen das juristische «Know-how» der Anwälte innerhalb der Kanzlei 

Unterschiede zwischen: 

– forensischer/nichtforensischer Tätigkeiten 

– streitige/nichtstreitige Gerichtsbarkeit 

– Tätigkeiten eines Anwalts und eines Notars 

Modul 4 | Fachwissen Branche Advokatur 

LZ 1.1.10.11 – Berufs- und Standesregeln der Branche Advokatur  

Berufsregeln (Anwaltsgesetz)  

– Standesrechtlichen Pflichten eines Anwalts 

– Sanktionen 

– Zulassung zum Anwaltsberuf 

– Anwaltsmonopol 

– Anwaltsregister 

– Ausländische Anwälte 

Standesregeln 

– Berufsgeheimnis 

– Persönliche Mandatsführung 

– Haftung 

– Treuepflicht 

– Verbot, kollidierende Interessen zu vertreten 

 


