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Ausbildungs- und Leistungsprofil 
für die betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) –  Betriebsgruppe Advokatur
Kauffrau/Kaufmann EFZ Dienstleistung & Administration – ab 2017 (Version 2019) 
Lernende/r
Berufsbildner/in
Anrede
Vorname/Name
Geburtsdatum
Betrieb
Ort
E-Mail
Telefon-Nr.
Webseite
1a) Fachkompetenzen - D&A1
Pflichtleistungsziele - D&A
1.1.2.1
Kundenanfragen bearbeiten (K3)
1.1.2.2
Kundengespräche führen (K5)
1.1.2.3
Kundeninformationen bearbeiten (K4)
1.1.3.1
Aufträge ausführen (K3)
1.1.3.2
Erfolgskontrollen durchführen (K4)
1.1.3.3
Kundenreklamationen bearbeiten (K5)
1.1.7.1
Schriftstücke bearbeiten (K5)
1.1.7.2
Daten und Dokumente verwalten (K3)
1.1.7.3
Sitzungen und Anlässe organisieren (K5)
1.1.7.4
Brief- und Paketpost bearbeiten (K3)
1.1.7.5
Interne Kommunikationsinstrumente anwenden (K3)
1.1.7.6
Büromaterial und Büroeinrichtungen beschaffen und verwalten (K3)
1.1.8.1
Kenntnisse über Produkte und Dienstleistungen anwenden (K3)
1.1.8.2
Produkte und Dienstleistungen der Mitbewerber erklären (K2)
1.1.8.3
Kenntnisse über den Betrieb anwenden (K2)
1.1.8.4
Kenntnisse über die Wirtschaftsbranche anwenden (K2)
Wahlpflichtleistungsziele - D&A2
1.1.1.1
Material, Waren beschaffen / Dienstleistungen Dritter einkaufen (K5)
1.1.1.2
Material/Waren lagern (K5)
1.1.1.3
Material/Waren ausliefern (K5)
1.1.4.1
Markt beschreiben (K2)
1.1.4.2
Marketinginstrumente einsetzen (K3)
1.1.4.3
Marketingmassnahmen auswerten (K4)
1.1.4.4
Preiskalkulationen für Produkte und Dienstleistungen durchführen (K3)
1.1.5.1
Personalein- und -austritte bearbeiten (K3)
1.1.5.2
Daten der Personaladministration bearbeiten (K3)
1.1.6.1
Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten (K3)
1.1.6.2
Kasse führen (K4)
1.1.6.3
Bei der Erstellung von buchhalterischen Abschlüssen mitarbeiten (K3)
Leistungsziele im überbetrieblichen Kurs - D&A
1.1.2.4
Kundengespräche vorbereiten und durchführen (K5)
1.1.3.4
Reklamationen gegenüber Geschäftspartnern anbringen (K2)
1.1.3.5
Aufträge abwickeln anhand der IPERKA-Methode (K3)
1.1.3.6
Kommunikation und Zusammenarbeit im Betrieb (K5)
1.1.5.3
Lernfähigkeit in den Bereichen Selbstmarketing und Personalentwicklung (K5)
1.1.8.5
Organisation der Grundbildung (K2)
1.1.8.6
Grundlegendes Verständnis für Betrieb und Wirtschaftsbranche (K2)
1.1.8.7
Vertieftes Verständnis zu Produkten & Dienstleistungen des eigenen Betriebs & der Konkurrenz (K2)
1b) Fachkompetenzen - Advokatur1
Pflichtleistungsziele - Advokatur3
1.1.10.1
Tätigkeit eines Anwalts beschreiben (K2)        
1.1.10.2
Anwaltsgeheimnis erklären (K2)        
1.1.10.3
Rechtsgebiete erklären (K2)        
1.1.10.4
Ablauf eines ordentlichen Gerichtsverfahrens erklären (K3)        
1.1.10.5
Kunden- und Anspruchsgruppen der Kanzlei beschreiben (K3)        
1.1.10.6
Verhaltensregeln mit internen und externen Kunden einhalten (K5)        
1.1.10.7
Ziele und Prioritäten bei der Auftragsbearbeitung setzen (K5)        
1.1.10.8
Agenda führen (K3)        
1.1.10.9
Ablauf von Fristen nennen (K1)        
1.1.10.10
Mandatsführung beschreiben (K2)        
Leistungsziele im überbetrieblichen Kurs - Advokatur3
1.1.10.11
Berufs- und Standesregeln der Branche Advokatur erklären (K2)  
1.1.10.12
Organisation von Gerichten und Behörden erklären (K1)
1 Lernende der Betriebsgruppe Advokatur bearbeiten die folgenden Leistungsziele aus dem betrieblichen Alltag der Kanzlei:
– sämtliche der 16 betrieblichen Pflichtleistungsziele-D&A
– 12 betriebliche Pflichtleistungsziele-Advokatur
– mind. 4 (von 12) Wahlpflichtleistungsziele-D&A
 
2 Bitte markieren Sie 4 Wahlpflichtleistungsziele-D&A, die Sie während der Ausbildung in der Kanzlei bearbeitet haben.
 
3 Bitte markieren Sie die 4 wichtigsten Advokatur-Leistungsziele, mit denen Sie im Arbeitsalltag der Kanzlei schwerpunktmässig gearbeitet haben. Zur Auswahl stehen 10 Pflichtleistungsziele-Advokatur und1 ÜK-Leistungsziel-Advokatur.
 
Anmerkung:
Das Leistungsziel 1.1.10.11 ist nicht für die betriebliche Abschlussprüfung «Berufspraxis mündlich - Advokatur» zugelassen und kann deshalb nicht als Schwerpunktziel ausgewählt werden.
 
2. Betrieb
Stellen Sie in einigen Sätzen Ihren Betrieb aussagekräftig vor. Orientieren Sie sich an den Aspekten der folgenden  Leistungsziele:
- 1.1.8.3 "Kenntnisse über den Betrieb anwenden" 
- 1.1.8.4 "Kenntnisse über die Wirtschaftsbranche anwenden"
- 1.1.8.6 "Grundlegendes Verständnis zu Betrieb und Wirtschaftsbranche"
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
3. Produkte und Dienstleistungen
Beschreiben Sie die wichtigsten Produkte und/oder Dienstleistungen Ihres Betriebs. Orientieren Sie sich dabei an folgenden Leistungszielen: - 1.1.8.1 "Kenntnisse über Produkte und Dienstleistungen anwenden" - 1.1.8.2 "Produkte und Dienstleistungen der Mitbewerber erklären" - 1.1.8.7 "Vertieftes Verständnis zu Produkten und Dienstleistungen des eigenen Betriebs und der Konkurrenz"
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
4a. Betriebsspezifische Tätigkeiten
Stellen Sie Ihre Tätigkeiten zu jedem betriebsspezifischen Leistungsziel vor. Achten Sie darauf, dass Ihre Ausführungen für Aussenstehende (z.B. Prüfungsexpert/in) verständlich sind. 
1.1.10.1
Tätigkeit eines Anwalts beschreiben (K2)
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
1.1.10.2
Anwaltsgeheimnis erklären (K2)
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
1.1.10.3
Rechtsgebiete erklären (K2)
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
1.1.10.4
Ablauf eines ordentlichen Gerichtsverfahrens erklären (K3)
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
1.1.10.5
Kunden- und Anspruchsgruppen der Kanzlei beschreiben (K3)
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
1.1.10.6
Verhaltensregeln mit internen und externen Kunden einhalten (K5)
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
1.1.10.7
Ziele und Prioritäten bei der Auftragsbearbeitung setzen (K5)
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
1.1.10.8
Agenda führen (K3)
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
1.1.10.9
Ablauf von Fristen nennen (K1)
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
1.1.10.10
Mandatsführung beschreiben (K2)
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
1.1.10.12
Organisation von Gerichten und Behörden erklären (K1)
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
4b. Weitere Tätigkeiten
Stellen Sie die weiteren Tätigkeiten vor, mit denen Sie sich während Ihrer Ausbildungszeit hauptsächlich befasst haben. Achten Sie darauf, dass Ihre Ausführungen aussagekräftig und für Aussenstehende (z.B. Prüfungsexpert/in) verständlich sind.
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
5. Gesprächssituationen
Schildern Sie insgesamt drei berufliche Situationen, in denen Sie Ihre Kommunikationsfähigkeit einsetzen konnten (beispielsweise typische Kunden- und Beratungsgespräche mit internen oder externen Kunden). Nutzen Sie dazu Ihre Einträge im Formular "Selbstreflexion". Wichtig ist, dass der Inhalt des Gesprächs sowie die Gesprächspartner und allfällige Reaktionen beschrieben werden.
Gesprächssituation 1
Gesprächssituation 2
Gesprächssituation 3
Allfällige Unterlagen / Hilfsmittel:
6. Überfachliche Kompetenzen 
Selbsteinschätzung der Stärken
Methodenkompetenzen    
2.1
Effizientes und systematisches Arbeiten
Begründung:
2.2
Vernetztes Denken und Handeln
Begründung:
2.3
Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
Begründung:
2.4
Wirksames Präsentieren
Begründung:
Sozial- und Selbstkompetenzen
3.1
Leistungsbereitschaft
Begründung:
3.2
Kommunikationsfähigkeit
Begründung:
3.3
Teamfähigkeit
Begründung:
3.4
Umgangsformen
Begründung:
3.5
Lernfähigkeit
Begründung:
3.6
Ökologisches Bewusstsein
Begründung:
Datum: 
Unterschrift Lernende/r 
Unterschrift Berufsbildner/in: 
Stempel Betrieb: 
Mit einem Klick in eines der Unterschriftenfelder können Sie Ihre Unterschrift bzw. Ihren Betriebsstempel auswählen und einfügen. Das Bild sollte in der Höhe nicht mehr als 3cm messen (grössere Masse werden auf 3cm verkleinert) und in einem der Formate JPG, GIF, PNG oder TIF vorliegen. 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