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Kriterienkatalog fur die Abschlussprifung «Berufspraxis - mundlich»
Betriebsgruppe Advokatur - Leistungszielkatalog 2017

Der vorliegende Kriterienkatalog ist als Anhang Teil der Wegleitung der IGKG Schweiz fur Prifungsexpertinnen
und -experten (weitere Hinweise auf Seite 4).

Rollenspiel (Teil A)

Mit dem ersten Leistungsziel vom Rollenspiel wird die Gesprachsrichtung vorgege-
ben. Es stehen dazu vier Leistungsziele zur Verfigung.

Die Fach- und Methodenkompetenzen werden integriert bewertet.

1121

1122

1124

Sind fahig, Kundenanfragen gemass den betrieblichen Vorgaben fachgerecht zu
bearbeiten, K3 (Pflichtziel D&A)

geht auf Kundenanliegen ein
verwendet offene Fragen fir die Bedurfnisabklarung
das Hintergrundwissen ist vorhanden und erkennbar

Sind fahig, Kunden- und Beratungsgesprache auf eine freundliche, liberzeugende
und zielorientierte Art und Weise zu fuihren, K5 (Pflichtziel D&A)

verwendet offene Fragen zur Bedurfnisabklarung
erarbeitet angemessene Lésungsvorschlage
zeigt Mehrwert fir den Gesprachspartner auf
argumentiert nachvollziehbar

entkraftet mogliche Einwande

legt das weitere Vorgehen fest

Sind fahig, Kundengesprache vorzubereiten, Kundenbedirfnisse zu analysieren,
Kunden lUberzeugend zu beraten und Gespréache erfolgreich abzuschliessen, K5
(UK-D&A Ziel)

geht strukturiert vor
bezieht Aussagen auf konkretes Kundenbediirfnis, zeigt den Kundennutzen auf
erreicht das vorgegebene Ziel

Sind fahig, Reklamationen freundlich und angemessen entgegenzunehmen und
sachgerechte Losungen zu erarbeiten und umzusetzen, K5 (Pflichtziel D&A)

nimmt Anliegen des Gesprachspartners sachlich entgegen
zeigt mdgliche Losungen auf
findet Konsens mit dem Gesprachspartner
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Mit dem zweiten Leistungsziel vom Rollenspiel wird der Gesprachsinhalt definiert.
Folgende Leistungsziele stehen dazu zur Auswabhl:

1.1.10.7 Sind fahig, Ziele und Prioritaten bei der Auftragsbearbeitung zu setzen, K5
(Pflichtziel Betriebsgruppe)

— erlautert gewahlte Bearbeitungsreihenfolge (z.B. Dringlichkeit, Wichtigkeit)

— schétzt den Arbeitsaufwand realistisch ein und wahlt sinnvolle Hilfsmittel

— beschreibt die Vorgaben der Kanzlei oder des Auftraggebers (z.B. Anwaélte,
Assistentinnen)

1.1.10.8 Sind fahig, eine Agenda zu fuhren, K3 (Pflichtziel Betriebsgruppe)

— zeigt den Ablauf von ,Termine eintragen, nachtragen, tberwachen* auf

— erklart mogliche Kontroll- und Uberwachungssysteme

— nennt wichtige Punkte bei der Vorbereitung von Terminen (Unterlagen bereit-
halten, Ressourcen einplanen und bereitstellen, usw.)

1.1.10.9 Sind fahig, den Ablauf von Fristen zu nennen, K1 (Pflichtziel Betriebsgruppe)

— beschreibt den Unterschied von richterlichen und gesetzlichen Fristen
— zeigt den Ablauf des Fristenlaufs auf
— erklart die Konsequenzen bei verpasster Frist

1.1.10.10 Sind fahig, die Mandatsfliihrung zu beschreiben, K2 (Pflichtziel Betriebsgruppe)

— zeigt den Ablauf von ,Mandatserdffnung, Dossierfiihrung, Dossierabschluss” auf
— geht auf wichtige Punkte zu den einzelnen Schritten ein

1.1.7.3  Sind fahig, Sitzungen und Anlasse von der Planung bis zum Abschluss zielorien-
tiert und effizient vorzubereiten, K5 (Pflichtziel D&A)

— setzt Fachkompetenzen zielgerecht ein
— geht strukturiert vor

1.1.8.6  Sind fahig, in den Grundziigen die Besonderheiten des Betriebes und der Bran-
che zu beschreiben, K2 (UK-Ziel D&A)

— setzt Kenntnisse uberzeugend ein
— die Aussagen sind fur Aussenstehende nachvollziehbar

Im Rollenspiel gelten folgende Kriterien zur Beurteilung der Sozial- und Selbstkom-
petenzen:

— verhalt sich kundenorientiert, beharrt nicht auf dem eigenen Standpunkt

— zeigt eine hohe Kommunikationsfahigkeit (z.B. halt Blickkontakt, macht sich Notizen,
hort genau zu, fasst das Gesprach zum Schluss zusammen)

— zeigt gute Umgangsformen (z.B. begrisst und verabschiedet den Gesprachspartner
freundlich, kommuniziert sachlich)

— bringt eigene Erfahrungen ein
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Fachgesprach (Teil B)
Fur das Fachgesprach bestehen folgende Optionen:

1. Zwei Betriebsgruppen-Leistungsziele oder
2. Ein Betriebsgruppen-Leistungsziel kombiniert mit einem D&A-Leistungsziel

Im Fachgesprach werden die Fach- und Methodenkompetenzen integriert bewertet.
Es gelten fur alle zur Auswahl stehenden Kompetenzen folgende Kriterien:

— zeigt die Handlungssituation oder Téatigkeit nachvollziehbar auf
— geht auf Fragen ein, weicht nicht aus

— argumentiert nachvollziehbar

— setzt Fachkompetenzen korrekt ein

— stellt Beziige zur bisherigen Berufspraxis her

Folgende Pflicht-Leistungsziele der Betriebsgruppe Advokatur stehen fir das Fach-
gespréach zur Auswahl:

1.1.10.1 Sind fahig, die Tatigkeiten eines Anwalts zu beschreiben, K2

1.1.10.2 Sind fahig, das Anwaltsgeheimnis zu erklaren, K2

1.1.10.3 Sind fahig, Rechtsgebiete zu erklaren, K2

1.1.10.4 Sind fahig, den Ablauf eines ordentlichen Gerichtsverfahrens zu erklaren, K3
1.1.10.5 Sind fahig, Kunden- und Anspruchsgruppen der Kanzlei zu beschreiben, K3
1.1.10.6 Sind fahig, Verhaltensregeln mit internen und externen Kunden einzuhalten, K5
1.1.10.7 Sind fahig, Ziele und Prioritaten bei der Auftragsbearbeitung zu setzen, K5
1.1.10.8 Sind fahig, eine Agenda zu fiihren, K3

1.1.10.9 Sind fahig, den Ablauf von Fristen zu nennen, K1

1.1.10.10 Sind fahig, die Mandatsflihrung zu beschreiben, K2

1.1.10.12 Sind fahig, die Organisation von Gerichten und Behérden zu erklaren, K1
In Ausnahmefallen kann ein Pflicht-Leistungsziel der Betriebsgruppe Advokatur mit
einem geeigneten Wahlpflicht- oder Pflichtleistungsziel D&A kombiniert werden. Ein

fehlender Téatigkeitsbeschrieb zu den Pflicht-Leistungszielen der Betriebsgruppe Ad-
vokatur im Ausbildungs- und Leistungsprofil stellt keine Ausnahmesituation dar!
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Folgende Leistungsziele D&A stehen fir das Fachgesprach zur Auswahl:

1.1.1.1 Sind fahig, Material und Waren gemass betrieblichen und rechtlichen Vorgaben
zu beschaffen, K5 (Wabhlpflichtziel D&A)

1.1.1.2 Sind fahig, Material und Waren gemass Anforderungen fachgerecht gemass
Vorgaben zu lagern, K5 (Wahlpflichtziel D&A)

1.1.41 Sind fahig, den Markt und das Marktumfeld einer Firma in zentralen Bereichen zu
beschreiben, K2 (Wahlpflichtziel D&A)

1.1.4.2 Sind fahig, die Marketinginstrumente (4P) fur die Gewinnung und Bindung von
Kunden zielgerichtet einzusetzen, K3 (Wahlpflichtziel D&A)

1.1.5.1 Sind fahig, die zentralen Aufgaben bei Personalein- und -austritten zu bearbeiten,
K3 (Wahlpflichtziel D&A)

1.1.5.2 Sind fahig, Arbeitszeiten, Absenzen, die Personaldaten und die Administration
der Sozial- und Lohnnebenleistungen genau zu fuhren, K3 (Wahlpflichtziel D&A)

1.1.6.1 Sind fahig, ein- und ausgehende Rechnungen fachgerecht zu bearbeiten,
K4 (Wahlpflichtziel D&A)

1.1.6.2 Sind fahig, die Kasse pflichtbewusst und genau zu eréffnen, zu fihren, zu kontrol-
lieren und zu schliessen wie auch das Kassenbuch zu fihren, K4
(Wahlpflichtziel D&A)

1.1.6.3 Sind fahig, Quartals- oder Jahresabschliusse zu erstellen und die zentralen be-
triebswirtschaftlichen Kennzahlen fir die Analyse und Beurteilung vorzubereiten,
K3 (Wahlpflichtziel D&A)

1.1.7.1  Sind fahig, selbstandig und korrekt E-Mails, Aktennotizen, Briefe, Berichte, Texte
fur Websites und Protokolle zu verfassen, K5 (Pflichtziel D&A)

Im Fachgespréach gelten folgende Kriterien zur Beurteilung der Sozial- und Selbst-
kompetenzen:

— druckt sich sach- und adressatengerecht aus

— teilt die eigenen Standpunkte und Vorschlage klar und begriindet mit

— schatzt eigene Starken und Schwachen im Hinblick auf die Anforderung der Handlungs-
situation und/oder die allgemeine Berufsbefahigung realistisch ein

Hinweise

In diesem Kriterienkatalog werden die Formulierungen aus dem branchenspezifischen Qualifikationsprofil verwendet (Lern-
und Leistungsdokumentation D&A: «Berufliche Handlungskompetenzen auf einen Blick» im Kapitel «Kompetenzenwirfel»).
Bei der Vorbereitung der Priifung sind die vollstandig formulierten Leistungsziele und die jeweilige Taxonomiestufe zu beriick-
sichtigen. Zudem gilt es, die in den Richtzielen umschriebenen Aussagen uber die Bereitschaft zu bestimmten Verhaltenswei-
sen, Reaktionsformen, Einstellungen, Haltungen oder Ubergeordnete Eigenschaften sowie die vollstdandige Umschreibung der
liberfachlichen Kompetenzen zu beachten (Lern- und Leistungsdokumentation D&A: Kapitel «Uberfachliche Kompetenzen»
und «Branche und Betrieb»).

Download Leistungszielkatalog: http://www.igkg.ch/de/kauffrau-kaufmann-efz-d-and-a/grundlagendokumente

Bern, September 2017

Betriebsgruppe Advokatur | Kriterienkatalog «Berufspraxis - mindlich» 4/4


http://www.igkg.ch/de/kauffrau-kaufmann-efz-d-and-a/grundlagendokumente

