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Berufsorientierung 
KV-Lehre in einer Anwaltskanzlei

Für Schülerinnen und Schüler vom 6. September 2024

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
• Vorstellungsgespräch
• Bewerbungs-Knigge
• Schnuppern in einer Anwaltskanzlei

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

Zürcher AnwaltsverbandBerufsbildungskoordinatorinMirjam Zopfi

MLL LegalBerufsbildungsverantwortlicheBarbara Fischer

Walder Wyss RechtsanwälteHuman ResourcesAlicia Pfister

Baker McKenzie SwitzerlandLernende 3. LehrjahrKorina Panic

Lenz & StaehelinLernende 2. Lehrjahr Noa Hering

Lenz & StaehelinSOG-Lernende im PraktikumCeline de Mestral

Lenz & StaehelinSOG-Lernende im PraktikumElle Winker

Organisation und Ablauf der Lehre

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

• Schweiz hat 19 akkreditierte kaufmännische 
Ausbildungs- und Prüfungsbranchen wie z.B. Bank, 
Versicherung, Notariat und Treuhand

• Lernende in Kanzleien werden D&A ausgebildet

• Betriebsgruppe = offizielle Untergruppe von D&A
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Vorteile und Nutzen für Lernende

• Fokussierung auf Branche

• 12 zusätzliche Leistungsziele Advokatur

• Überbetriebliche Kurse «ÜK-Advokatur»

• Advokaturspezifische mündliche 
Abschlussprüfung

• Zusätzliches Abschluss-Zertifikat
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Voraussetzungen für KV-Lehre in einer Kanzlei

• Interesse an kaufmännischen Aufgaben wie zum Beispiel:
– Korrespondenz
– Arbeiten am Computer 
– Aktenablage 

• Verantwortungsbewusstsein

• Genauigkeit und Diskretion

• Freude an Neuem und Flexibilität 

• Teamwork

• Leistungsbereitschaft und selbständiges Arbeiten

• Freude und Talent an Sprachen
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Aufbau KV-Lehre mit 3 Lernorten

Qualifikationsverfahren

Festanstellung

Eigeninitiative, Motivation, Interesse, Engagement, Selbststudium etc.
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Lehrvertrag
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Schule Betrieb ÜK

Der Arbeitsprozess wird zum zentralen Lernort

Lernort 
Berufsfachschule

 Grundlagenwissen
 Anwendungswissen

Lernort
Betrieb / Arbeitsalltag

 Fertigkeiten
 Handlungsabläufe
 Einstellung / Werthaltung

Lernort
üK

 Fertigkeiten
 Reflexion der Praxis

Lernende/r

Persönliches Portfolio

Anleiten
Handlung vorzeigen
Rückmelden

Umsetzung
Dokumentation
Reflexion

Basis Basis

Training
Austausch
Reflexion
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A B C D E

Handlungskompetenzen Kauffrau/-mann EFZ
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Ausbildung in der Kanzlei

• Grundlagen sind:
– Kaufmännische Handlungskompetenzen 
– Arbeits- und Lernplattform KONVINK
– Lehrmittel zum ÜK-Advokatur

• Überbetriebliche Kurse ergänzen die Ausbildung:
– 10 ÜK-Tage D&A
– 3 Kurstage ÜK-Advokatur 

• Dokumente zur Ausbildungsplanung und -kontrolle
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ÜK-D&A | Blended-Konzept
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Schulische Ausbildung am KV

Bei der Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann EFZ kann zwischen zwei sogenannten 
Wahlpflichtbereichen gewählt werden:

• A Wahlpflichtbereich a: «Zweite Fremdsprache»
• B Wahlpflichtbereich b: «Individuelle Projektarbeit»
• Wahlpflichtbereich wird mit der Kanzlei bei der Schulanmeldung 

der Lernenden besprochen

Im dritten Lehrjahr wählen die Lernenden in Absprache mit dem Lehrbetrieb eine 
der folgenden Optionen:

• Finanzen
• Kommunikation mit Anspruchsgruppen in der Landessprache
• Kommunikation mit Anspruchsgruppen in der Fremdsprache
• Technologie
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Arbeitsalltag in der Kanzlei

• Erfahrungen als Lernende
Noa Scarlett Hering, Lernende 2. Lehrjahr 
Celine de Mestral, SOG-Lernende im Praktikum 
Elle Winkler, SOG-Lernende im Praktikum

• Auftreten & Verhalten
Noa Scarlett Hering, Lernende 2. Lehrjahr 
Celine de Mestral, SOG-Lernende im Praktikum 
Elle Winkler, SOG-Lernende im Praktikum

• Herausforderung Schule & Betrieb
Korina Panic, 2. Lehrjahr, Baker McKenzie Zurich

• Chancen nach der Lehre
Mirjam Zopfi, Zürcher Anwaltsverband
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Workshops zu «Bewerbung & Lehrstellensuche»

• Bewerbungsunterlagen
Alicia Pfister, Walder Wyss Rechtsanwälte

• Vorstellungsgespräch
Barbara Fischer, MLL Legal

• Bewerbungs-Knigge
Mirjam Zopfi, Züricher Anwaltsverband
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Viel Glück bei der Lehrstellensuche!

Lehrstellenförderung, Zürcher Anwaltsverband
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