Aufgabenstellung zur Prozesseinheit 2 (PE 2 im 3. Lehrjahr)
Thema: ,»Erbenschein"

1. Prozess und Ausgangslage

1.1. Prozess

Berufsbildner und Lehrling bestimmen, dass folgender Prozess (Arbeitsablauf) bearbeitet
wird:

Vorbereitung und Abwicklung eines eintragungsfahigen Erbenscheins (gesetzliche
und eingesetzte Erben)

1.2. Ausgangslage
Die Ausgangslage flir den oben bestimmten Prozess (Arbeitsablauf) lautet stichwortartig:

Anlage Dossier; Erstellen des Entwurfes eines Erbenscheins (gesetzliche und einge-
setzte Erben); fehlende Unterlagen und Angaben sind zu beschaffen; der Entwurf ist
samt Beilagen unterschriftsreif vorzubereiten; die notwendigen Ausfertigungen, Ko-
pien, Grundbuchanmeldungen, Deklaration Handdnderungssteuer, ev. weitere Formu-
lare, usw. sind herzustellen; alle weiteren Arbeiten bis zum Abschluss des Geschéftes
(inkl. Abrechnung, Aktenherausgabe und Dossierablage) sind zu erledigen.

Definition des ersten Schrittes:

Ubernahme der Notizen des Notars (Personalien Erblasser liegen vor, fir mindestens 1 Pro-
zess liegt eine erdffnete Verfligung von Todes wegen vor)
a. Anlage des Dossiers, Gesetzliche Grundlagen angeben (Sachgebiet, Formvorschriften,
Register), Hilfsmittel auffiihren
b. Beschaffen der fehlenden Unterlagen oder Angaben (Personalien, Familienschein/e,
Verfligung von Todes wegen / Ehevertrag / Erbvertrag, Skizze der Erbfolge mit Be-
zeichnung der anerkannten Erben, allfallige Teilungszuweisung skizzieren, Handlungs-
fahigkeit, Grundbuchbeschreibung)

Wichtigste Arbeitsschritte:

e Anlage Dossier

e Angabe der gesetzlichen Grundlagen, Auffihren der Hilfsmittel

Beschaffen der fehlenden Unterlagen oder Angaben (Personalien, Familienschein/e,

Verfligung von Todes wegen / Ehevertrag / Erbvertrag)

Skizze der Erbfolge mit Bezeichnung der anerkannten Erben

allfallige Teilungszuweisung skizzieren

Handlungsfahigkeit abklaren

Grundbuchbeschreibung beschaffen

Erstellen des Urkunden-Entwurfes (Korrektur-Exemplar flir den Notar

Urkunde unterschriftsreif fertig stellen

Eintragen der erledigten Arbeiten im Gebuhrenprogramm oder auf dem Hilfsblatt

Nachbearbeitung der Urkunde inkl. dazugehérenden Unterlagen (Registereintrag,

Leere Stellen ausstreichen, Beilagen, Ausfertigungen, Kopien)

e Grundbuchanmeldung vorbereiten, allfallige Handanderungssteuern berechnen und
Formular ausflllen, Aktenversand, Registereintrag, Ablage Urschrift

e Ruckerhebung vom Grundbuchamt / Abrechnung / Akten-Versand / Abschluss und
Dossier-Ablage
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1.3.

21.

2.2,

Definition des letzten Schrittes:

Abrechnung, Akten-Versand, Abschluss und Dossier-Ablage

Zeitrahmen

Wahrend dem Einsatz in diesem Arbeitsbereich muss der Lernende den Prozess mind.
3 Mal selbst bearbeitet oder daran mitgearbeitet haben.

Fir die Erledigung der nachfolgenden Auftrage sind 15 bis max. 20 Stunden einzusetzen.

Auftrag

betrieblicher Teil

- Planen Sie den Ablauf der Prozesseinheit und setzen Sie entsprechende Prioritaten. Halten
Sie beides schriftlich fest.

- Untersuchen Sie, auf welche Art und Weise dieser Arbeitsablauf (Prozess) in lhrer Lehrfirma
erfolgt.

- Informieren Sie sich im Detail Uber die einzelnen Schritte dieses Prozesses unter Verwen-
dung verschiedener Informationsquellen.

- Stellen Sie die kritischen Schnittstellen fest und priifen Sie, warum in lhrem Lehrbetrieb so
vorgegangen wird. Unter kritischen Schnittstellen sind nicht gesetzlich normierte Regelungen
sondern Ermessensentscheide zu verstehen (z.B. Vorladungen telefonisch oder schriftlich?;
Augenschein in jedem Fall?; wann ist eine vorlaufige Publikation sinnvoll?; Angemessenheit
von Sicherungsmassnahmen; Unerreichbarkeit des Schuldners).

- Stellen Sie dann den Prozess in mind. 10 Teilschritten in branchenublicher grafischer Form
dar und beschriften Sie die einzelnen Teilschritte so, dass Aussenstehende verstehen, wel-
che Tatigkeit der einzelne Schritt beinhaltet.

- Beschreiben Sie anschliessend den Prozess in eigenen Worten und dokumentieren Sie von
Ihnen ausgefuhrte Arbeiten anhand von konkreten Mustern. Kommentieren Sie die kritischen
Stellen in diesem Prozess und begrinden Sie, warum |hr Lehrbetrieb die Vorgehensweise
bevorzugt. Berichten Sie anhand von 3 Beispielen Uber lhre Erfahrungen bei der Bearbei-
tung des Prozesses. Geben Sie in wenigen Satzen an, welche Schlussfolgerungen Sie fur
sich aus den Erfahrungen ziehen und beenden Sie den Bericht mit einem kurzen Schluss-
wort. |hr Bericht soll 5-7 A4 Seiten umfassen.

- Die gesamte Dokumentation soll 16 - 20 Seiten umfassen. |hre Erklarungen missen so ver-
standlich sein, dass Aussenstehende ohne spezielle Vorkenntnisse |hre Beschreibungen
nachvollziehen kdnnen.

- Das komplette Dossier (anonymisiert) mit Aufgabenstellung, erarbeiteter Dokumentation und
der begriindeten Bewertung ist bis spatestens 31.3. (Datum Postaufgabestempel) dem be-
zeichneten Branchenverantwortlichen einzureichen.

Lernjournal / Auswertungsbogen

Wahrend der Bearbeitung der Prozesseinheit fiihren Sie mindestens 2 - 4 Mal das Lernjournal.
Zur Vorbereitung auf das Beurteilungsgesprach fassen Sie Ihre Erkenntnisse aufgrund der Ein-
tragungen im Lernjournal auf dem Auswertungsbogen zusammen.
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3. Bewertungskriterien

3.1. fiir den Lehrbetrieb
Im Lehrbetrieb wird lhre Arbeit vom Berufsbildner beurteilt. Dabei sind folgende Beurteilungskri-
terien massgebend:

Prozessdokumentation (grafische Darstellung)

Fachliche Richtigkeit des Berichts

Kritische Stellen im Ablauf erkennen und begriinden
Ziele und Prioritaten setzen und einhalten

3.2. fiir das Expertenteam
Ein Expertenteam (2 Notare) bewertet nach folgenden Kriterien:

Einhalten von Terminen und Vorgaben
Ansprechende Dokumentation
Verstandlichkeit der Texte
Transferfahigkeit
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Vereinbarung 2. Prozesseinheit (PE2) / 3. Lehrjahr

Zu bearbeitender Prozess

des Lehrbetriebes: 9y ErbenSChein"

Lernende/r
Name / Vorname

Geburtsdatum /
Birgerort

Lehrbetrieb
Name / Ort

Berufsbildner/in
Name / Vorname

Termine Abgabetermin Beurteilungsgesprach

Die Prozesseinheit wurde zwischen Berufsbildner
und Lernendem vereinbart

Datum
Unterschrift Berufsbildner/in Unterschrift Lernende/r
Beurteilung Prozesseinheit
Die Unterschriften bestatigen, dass das Bewertungsgesprach
zwischen dem Berufsbildner und dem Lernendem stattgefun-
den hat.
Datum
Unterschrift Berufshildner/in Unterschrift Lernende/r
Die Experten des Expertenteams bestatigen, dass die Pro-
zesseinheit 2 vom Expertenteam bewertet wurde.
Datum
Unterschriften der beiden Experten Unterschrift Lernende/r
Bewertung max. | erreichte Punk- Notenskala Note
Punkte te
69 — 72 Punkte 6
. . 62 — 68 Punkte 55
Total Punkte im Lehrbetrieb 36 54 — 61 Punkte 5
47 — 53 Punkte 4.5
40 — 46 Punkte 4
Total Punkte 36 33 — 39 Punkte 3,5
durch Expertenteam 26 — 32 Punkte 3
18 — 25 Punkte 2,5
11 — 17 Punkte 2
4 — 10 Punkte 1,5
Gesamttotal der Punkte 72 0— 3 Punkte
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Bewertung Lehrbetrieb / PE 2 (im 3. Lehrjahr Lernende/r:

Prozessdokumentation
(grafische Darstellung) 3 [2 |1 |0 |Begriundung

fachlich korrekter Ablauf

Teilschritte korrekt bezeichnet

verlangte Anzahl Teilschritte

Fachliche Richtigkeit des Berichts |3 |2 |1 |0 Begriindung

Ablaufe fachlich richtig beschrie-
ben

Aussagen verstandlich

wesentliche Teilschritte erlautert

Kritische Schnittstellen im Ablauf
erkennen 3 /2 |1 |0 |Begriindung

wichtigste kritische Schnittstellen
erkannt

kritische Aspekte der Schnittstel-
len nachvollziehbar erlautert

bestehende Vorgehensweise bei
kritischen Schnittstellen begriin-
det

Ziele und Prioritdten setzen und
einhalten 3 12 |1 |0 |Begriindung

Ziele und Prioritaten
machen Sinn

geplantes Vorgehen erkennbar

gesetzte Ziele eingehalten

3 Punkte: gut erflllt 1) 2 Punkte: erflllt 1 Punkt: teilweise erfillt 0 Punkte: nicht erflillt

1) im Sinne von ,einwandfrei, auf Niveau Lernende/r*
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Bewertung Experten / PE 2 (im 3. Lehrjahr) Lernende/r:

Einhalten von Terminen und Vor-
gaben 3 [2 |1 |0 |Begriundung

Abgabetermin eingehalten

(ja=3/nein=0)

Unterlagen

vollstandig eingereicht

(ja=3/nein=0)

Umfang Dokumentation

wie verlangt

(ja=3/nein=0)

Ansprechende Dokumentation 3 |2 |1 |0 | Begriindung

Gliederung der Unterlagen

Ubersichtliche Gestaltung der
Seiten und Texte

Gesamteindruck sauber und
ordentlich

Verstandlichkeit der
Texte 3 /2 |1 |0 |Begriindung

klare Ausdrucksweise

nachvollziehbare Aussagen

zusammenhangende Satze

Transferfahigkeit 3 (2 |1 |0 |Begriindung

berichtet anhand von 3 Beispie-
len Uber gemachte Erfahrungen

gemachte Erfahrungen stehen im
Bezug zum bearbeiteten Prozess

zieht einleuchtende Schlussfolge-
rungen

3 Punkte: gut erflllt 1) 2 Punkte: erflllt 1 Punkt: teilweise erfillt 0 Punkte: nicht erflillt

1) im Sinne von ,einwandfrei, auf Niveau Lernende/r*
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Aufgabenstellung zur Prozesseinheit 2 (PE 2 im 3. Lehrjahr)

Thema: »Schuldbrief"”
1. Prozess und Ausgangslage
1.1. Prozess
Berufsbildner und Lernende/r bestimmen, dass folgender Prozess (Arbeitsablauf) bearbei-
tet wird:
Vorbereitung und Abwicklung eines eintragungsfahigen
Pfandrechtsgeschaftes
1.2. Ausgangslage
Die Ausgangslage flir den oben bestimmten Prozess (Arbeitsablauf) lautet stichwortartig:
Der/die Berufsbildner/in erteilt der/dem Lernenden den Auftrag, einen Schuldbrief an-
hand von Besprechungsnotizen im Entwurf zu erstellen, die fehlenden Unterlagen und
Angaben zu beschaffen, den Entwurf samt Beilagen unterschriftsreif vorzubereiten,
die fiir das Notariat, das Grundbuchamt, weitere Amtsstellen und die Parteien notwen-
digen Ausfertigungen, Kopien, Grundbuchanmeldungen, Formulare, usw. herzustellen
sowie alle weiteren Arbeiten bis zum Abschluss des Geschéftes (inkl. Herausgabe,
Abrechnung und Dossierablage) zu erledigen.
Vorgang beim Start der Prozesseinheit
A. Grundlagen, Unterlagen und Angaben:
Ubernahme der Notizen des Notars
1. Anlage des Dossiers
2. Beschaffen der fehlenden Unterlagen oder Angaben
3. Eintragen der erledigten Arbeiten im Gebihrenprogramm oder auf dem Hilfsblatt
B. Vertrag:
4. Erstellen des Vertragsentwurfes (Korrektur-Exemplar fir den Notar)
5. Mit Klient Beurkundungstermin vereinbaren
6. Vertrag zur Beurkundung fertig stellen
C. Abschlussarbeiten (was nach der Beurkundung noch gemacht werden muss:
7. Nachbereitung der Urschrift
8. Grundbuchanmeldung vorbereiten und vollziehen
9. Einlieferungsverpflichtung erstellen
10. Rlckerhebung Akten / Versand SB
1.3. Zeitrahmen

Wahrend dem Einsatz in diesem Arbeitsbereich muss der Lernende den Prozess mind.
3 Mal selbst bearbeitet oder daran mitgearbeitet haben.

Fir die Erledigung der nachfolgenden Auftrage sind 15 bis max. 20 Stunden einzusetzen.
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21.
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3.2.

Auftrag

betrieblicher Teil

Planen Sie den Ablauf der Prozesseinheit und setzen Sie entsprechende Prioritdten. Halten
Sie beides schriftlich fest.

Untersuchen Sie, auf welche Art und Weise dieser Arbeitsablauf (Prozess) in Ihrer Lehrfirma
erfolgt.

Informieren Sie sich im Detail Uber die einzelnen Schritte dieses Prozesses unter Verwen-
dung verschiedener Informationsquellen.

Stellen Sie die kritischen Schnittstellen fest und prifen Sie, warum in Ihrem Lehrbetrieb so
vorgegangen wird. Unter kritischen Schnittstellen sind nicht gesetzlich normierte Regelungen
sondern Ermessensentscheide zu verstehen (z.B. Vorladungen telefonisch oder schriftlich?;
Augenschein in jedem Fall?; wann ist eine vorlaufige Publikation sinnvoll?; Angemessenheit
von Sicherungsmassnahmen; Unerreichbarkeit des Schuldners).

Stellen Sie dann den Prozess in mind. 10 Teilschritten in branchenublicher grafischer Form
dar und beschriften Sie die einzelnen Teilschritte so, dass Aussenstehende verstehen, wel-
che Tatigkeit der einzelne Schritt beinhaltet.

Beschreiben Sie anschliessend den Prozess in eigenen Worten und dokumentieren Sie von
Ihnen ausgefuhrte Arbeiten anhand von konkreten Mustern. Kommentieren Sie die kritischen
Stellen in diesem Prozess und begrinden Sie, warum |hr Lehrbetrieb die Vorgehensweise
bevorzugt. Berichten Sie anhand von 3 Beispielen Uber lhre Erfahrungen bei der Bearbei-
tung des Prozesses. Geben Sie in wenigen Satzen an, welche Schlussfolgerungen Sie flr
sich aus den Erfahrungen ziehen und beenden Sie den Bericht mit einem kurzen Schluss-
wort. Ihr Bericht soll 5-7 A4 Seiten umfassen.

Die gesamte Dokumentation soll 16 - 20 Seiten umfassen. |hre Erklarungen missen so ver-
standlich sein, dass Aussenstehende ohne spezielle Vorkenntnisse lhre Beschreibungen
nachvollziehen kénnen.

Das komplette Dossier (anonymisiert) mit Aufgabenstellung, erarbeiteter Dokumentation und
der begriindeten Bewertung ist bis spatestens 31.3. (Datum Postaufgabestempel) dem be-
zeichneten Branchenverantwortlichen einzureichen.

Lernjournal / Auswertungsbogen

Wahrend der Bearbeitung der Prozesseinheit fuhren Sie mindestens 2 - 4 Mal das Lernjournal.
Zur Vorbereitung auf das Beurteilungsgesprach fassen Sie Ihre Erkenntnisse aufgrund der Ein-
tragungen im Lernjournal auf dem Auswertungsbogen zusammen.

Bewertungskriterien

fiir den Lehrbetrieb

Im Lehrbetrieb wird lhre Arbeit vom Berufsbildner beurteilt. Dabei sind folgende Beurteilungskri-
terien massgebend:

Prozessdokumentation (grafische Darstellung)
Fachliche Richtigkeit des Berichts
Kritische Stellen im Ablauf erkennen und begriinden

L]
°
[ ]
e Ziele und Prioritaten setzen und einhalten

fur das Expertenteam

Ein Expertenteam (2 Notare) bewertet nach folgenden Kriterien:

e Einhalten von Terminen und Vorgaben
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e Ansprechende Dokumentation
o Verstandlichkeit der Texte
e Transferfahigkeit
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Vereinbarung 2. Prozesseinheit (PE2) / 3. Lehrjahr

dos Lorbotrisbes: »ochuldbrief"

Lernende/r
Name / Vorname

Geburtsdatum /
Birgerort

Lehrbetrieb
Name / Ort

Berufsbildner/in
Name / Vorname

Termine Abgabetermin Beurteilungsgesprach

Die Prozesseinheit wurde zwischen Berufsbildner
und Lernendem vereinbart

Datum
Unterschrift Berufsbildner/in Unterschrift Lernende/r
Beurteilung Prozesseinheit
Die Unterschriften bestatigen, dass das Bewertungsgesprach
zwischen dem Berufsbildner und dem Lernendem stattgefun-
den hat.
Datum
Unterschrift Berufshildner/in Unterschrift Lernende/r
Die Experten des Expertenteams bestatigen, dass die Pro-
zesseinheit 2 vom Expertenteam bewertet wurde.
Datum
Unterschriften der beiden Experten Unterschrift Lernende/r
Bewertung max. | erreichte Punk- Notenskala Note
Punkte te
69 — 72 Punkte 6
. . 62 — 68 Punkte 55
Total Punkte im Lehrbetrieb 36 54 — 61 Punkte 5
47 — 53 Punkte 4.5
40 — 46 Punkte 4
Total Punkte 36 33 — 39 Punkte 3,5
durch Expertenteam 26 — 32 Punkte 3
18 — 25 Punkte 2,5
11 — 17 Punkte 2
4 — 10 Punkte 1,5
Gesamttotal der Punkte 72 0— 3 Punkte
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Bewertung Lehrbetrieb / PE 2 (im 3. Lehrjahr Lernende/r:

Prozessdokumentation
(grafische Darstellung)

Begriindung

fachlich korrekter Ablauf

Teilschritte korrekt bezeichnet

verlangte Anzahl Teilschritte

Fachliche Richtigkeit des Berichts

Begriindung

Ablaufe fachlich richtig beschrie-
ben

Aussagen verstandlich

wesentliche Teilschritte erlautert

Kritische Schnittstellen im Ablauf
erkennen

Begriindung

wichtigste kritische Schnittstellen
erkannt

kritische Aspekte der Schnittstel-
len nachvollziehbar erlautert

bestehende Vorgehensweise bei
kritischen Schnittstellen begriin-
det

Ziele und Prioritdten setzen und
einhalten

Begriindung

Ziele und Prioritaten
machen Sinn

geplantes Vorgehen erkennbar

gesetzte Ziele eingehalten

3 Punkte: gut erflllt 1) 2 Punkte: erflllt

1) im Sinne von ,einwandfrei, auf Niveau Lernende/r*

1 Punkt: teilweise erflllt

0 Punkte: nicht erflllt
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Bewertung Experten / PE 2 (im 3. Lehrjahr)

Lernendelr:

Einhalten von Terminen und Vor-
gaben

Begriindung

Abgabetermin eingehalten
(ja=3/nein =0)

Unterlagen
vollstandig eingereicht
(ja=3/nein=0)

Umfang Dokumentation
wie verlangt
(ja=3/nein=0)

Ansprechende Dokumentation

Begriindung

Gliederung der Unterlagen

Ubersichtliche Gestaltung der
Seiten und Texte

Gesamteindruck sauber und
ordentlich

Verstandlichkeit der
Texte

Begriindung

klare Ausdrucksweise

nachvollziehbare Aussagen

zusammenhangende Satze

Transferfahigkeit

Begriindung

berichtet anhand von 3 Beispie-
len Uber gemachte Erfahrungen

gemachte Erfahrungen stehen im
Bezug zum bearbeiteten Prozess

zieht einleuchtende Schlussfolge-
rungen

3 Punkte: gut erflllt 1) 2 Punkte: erflllt

1) im Sinne von ,einwandfrei, auf Niveau Lernende/r*

1 Punkt: teilweise erflllt

0 Punkte: nicht erflllt
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Aufgabenstellung zur Prozesseinheit 2 (PE 2 im 3. Lehrjahr)
Thema: »Ehevertrag"

1.

1.1.

Prozess und Ausgangslage

Prozess

Berufsbildner/in und Lernende/r bestimmen, dass folgender Prozess (Arbeitsablauf) bear-
beitet wird:

Vorbereitung und Abwicklung eines Ehevertrages

1.2,

Ausgangslage
Die Ausgangslage flr den oben bestimmten Prozess (Arbeitsablauf) lautet stichwortartig:

Der/die Berufsbildner/in erteilt der/dem Lernenden den Auftrag, einen Ehevertrag an-
hand von Besprechungsnotizen im Entwurf zu erstellen, die fehlenden Unterlagen
und Angaben zu beschaffen, den Entwurf samt Beilagen unterschriftsreif vorzuberei-
ten, die fiir das Notariat, allfdllige Amtsstellen und die Parteien notwendigen Ausfer-
tigungen, Kopien usw. herzustellen sowie alle weiteren Arbeiten bis zum Abschluss
des Geschaftes (inkl. Herausgabe, Abrechnung und Dossierablage) zu erledigen.

Definition des ersten Schrittes:

a. Ubernahme der Notizen des Notars, Anlage des Dossiers, Gesetzliche Grundlagen an-
geben (Sachgebiet, Formvorschriften, Register), Hilfsmittel auffihren

b. Beschaffen der fehlenden Unterlagen oder Angaben (Personalien, Handlungsfahigkeit,
Datum Verehelichung, alle Kinder beider Ehegatten, Eigenguter, falls notwendig Grund-
buchbeschreibung)

Wichtigste Arbeitsschritte:

¢ Anlage des Dossiers, Gesetzliche Grundlagen angeben (Sachgebiet, Formvorschriften,
Register), Hilfsmittel auffihren

e Beschaffen der fehlenden Unterlagen oder Angaben (Personalien, Handlungsfahigkeit,
Datum Verehelichung, alle Kinder beider Ehegatten, Eigenguter, falls notwendig Grund-
buchbeschreibung)

e Erstellen des Vertrags-Entwurfes (Korrektur-Exemplar fiir den Notar)

e Erstellen und Zustellen Vertragsentwtirfe, Vereinbaren Beurkundungstermin

e Allfallige Erganzungen oder Abanderungen einfligen, Vertrag zur Beurkundung fertig
stellen

e Eintragen der erledigten Arbeiten im Geblhrenprogramm oder auf dem Hilfsblatt

¢ Nachbearbeitung des Vertrages (Registereintrag, Leere Stellen ausstreichen, Beilagen,
Ausfertigungen, Kopien)

¢ allfallige Grundbuch-Anmeldung erstellen inkl. Berechnung Handanderungssteuer und
Formular ausflllen, allfallige Kurzdeklaration erstellen

¢ Allfallige Rickerhebung vom Grundbuchamt / Registereintrag

e Abrechnung / Aktenversand / Abschluss und Dossier-Ablage

Definition des letzten Schrittes:

Abrechnung / Akten-Versand / Abschluss und Dossier-Ablage
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1.3. Zeitrahmen

Wahrend dem Einsatz in diesem Arbeitsbereich muss der Lernende den Prozess mind.
3 Mal selbst bearbeitet oder daran mitgearbeitet haben.

Fur die Erledigung der nachfolgenden Auftrage sind 15 bis max. 20 Stunden einzusetzen.

2.  Auftrag

2.1. betrieblicher Teil

Planen Sie den Ablauf der Prozesseinheit und setzen Sie entsprechende Prioritaten. Halten
Sie beides schriftlich fest.

Untersuchen Sie, auf welche Art und Weise dieser Arbeitsablauf (Prozess) in lhrer Lehrfirma
erfolgt.

Informieren Sie sich im Detail Gber die einzelnen Schritte dieses Prozesses unter Verwen-
dung verschiedener Informationsquellen.

Stellen Sie die kritischen Schnittstellen fest und prifen Sie, warum in Ihrem Lehrbetrieb so
vorgegangen wird. Unter kritischen Schnittstellen sind nicht gesetzlich normierte Regelungen
sondern Ermessensentscheide zu verstehen (z.B. Vorladungen telefonisch oder schriftlich?;
Augenschein in jedem Fall?; wann ist eine vorlaufige Publikation sinnvoll?; Angemessenheit
von Sicherungsmassnahmen; Unerreichbarkeit des Schuldners).

Stellen Sie dann den Prozess in mind. 10 Teilschritten in branchenublicher grafischer Form
dar und beschriften Sie die einzelnen Teilschritte so, dass Aussenstehende verstehen, wel-
che Tatigkeit der einzelne Schritt beinhaltet.

Beschreiben Sie anschliessend den Prozess in eigenen Worten und dokumentieren Sie von
Ihnen ausgefuhrte Arbeiten anhand von konkreten Mustern. Kommentieren Sie die kritischen
Stellen in diesem Prozess und begrinden Sie, warum |hr Lehrbetrieb die Vorgehensweise
bevorzugt. Berichten Sie anhand von 3 Beispielen Uber lhre Erfahrungen bei der Bearbei-
tung des Prozesses. Geben Sie in wenigen Satzen an, welche Schlussfolgerungen Sie fur
sich aus den Erfahrungen ziehen und beenden Sie den Bericht mit einem kurzen Schluss-
wort. |hr Bericht soll 5-7 A4 Seiten umfassen.

Die gesamte Dokumentation soll 16 - 20 Seiten umfassen. |hre Erklarungen missen so ver-
standlich sein, dass Aussenstehende ohne spezielle Vorkenntnisse |hre Beschreibungen
nachvollziehen kdnnen.

Das komplette Dossier (anonymisiert) mit Aufgabenstellung, erarbeiteter Dokumentation und
der begriindeten Bewertung ist bis spatestens 31.3. (Datum Postaufgabestempel) dem be-
zeichneten Branchenverantwortlichen einzureichen.

2.2. Lernjournal / Auswertungsbogen

Wahrend der Bearbeitung der Prozesseinheit fiihren Sie mindestens 2 - 4 Mal das Lernjournal.
Zur Vorbereitung auf das Beurteilungsgesprach fassen Sie Ihre Erkenntnisse aufgrund der Ein-
tragungen im Lernjournal auf dem Auswertungsbogen zusammen.
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3. Bewertungskriterien

3.1. fiir den Lehrbetrieb
Im Lehrbetrieb wird lhre Arbeit vom Berufsbildner beurteilt. Dabei sind folgende Beurteilungskri-
terien massgebend:

Prozessdokumentation (grafische Darstellung)

Fachliche Richtigkeit des Berichts

Kritische Stellen im Ablauf erkennen und begriinden
Ziele und Prioritaten setzen und einhalten

3.2. fiir das Expertenteam
Ein Expertenteam (2 Notare) bewertet nach folgenden Kriterien:

Einhalten von Terminen und Vorgaben
Ansprechende Dokumentation
Verstandlichkeit der Texte
Transferfahigkeit
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Vereinbarung 2. Prozesseinheit (PE2) / 3. Lehrjahr

Zu bearbeitender Prozess

des Lehrbetriebes: 9y E h eve I'tl'ag "

Lernende/r
Name / Vorname

Geburtsdatum /
Birgerort

Lehrbetrieb
Name / Ort

Berufsbildner/in
Name / Vorname

Termine Abgabetermin Beurteilungsgesprach

Die Prozesseinheit wurde zwischen Berufsbildner
und Lernendem vereinbart

Datum
Unterschrift Berufsbildner/in Unterschrift Lernende/r
Beurteilung Prozesseinheit
Die Unterschriften bestatigen, dass das Bewertungsgesprach
zwischen dem Berufsbildner und dem Lernendem stattgefun-
den hat.
Datum
Unterschrift Berufshildner/in Unterschrift Lernende/r
Die Experten des Expertenteams bestatigen, dass die Pro-
zesseinheit 2 vom Expertenteam bewertet wurde.
Datum
Unterschriften der beiden Experten Unterschrift Lernende/r
Bewertung max. | erreichte Punk- Notenskala Note
Punkte te
69 — 72 Punkte 6
. . 62 — 68 Punkte 55
Total Punkte im Lehrbetrieb 36 54 — 61 Punkte 5
47 — 53 Punkte 4.5
40 — 46 Punkte 4
Total Punkte 36 33 — 39 Punkte 3,5
durch Expertenteam 26 — 32 Punkte 3
18 — 25 Punkte 2,5
11 — 17 Punkte 2
4 — 10 Punkte 1,5
Gesamttotal der Punkte 72 0— 3 Punkte
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Bewertung Lehrbetrieb / PE 2 (im 3. Lehrjahr Lernende/r:

Prozessdokumentation
(grafische Darstellung) 3 [2 |1 |0 |Begriundung

fachlich korrekter Ablauf

Teilschritte korrekt bezeichnet

verlangte Anzahl Teilschritte

Fachliche Richtigkeit des Berichts |3 |2 |1 |0 Begriindung

Ablaufe fachlich richtig beschrie-
ben

Aussagen verstandlich

wesentliche Teilschritte erlautert

Kritische Schnittstellen im Ablauf
erkennen 3 /2 |1 |0 |Begriindung

wichtigste kritische Schnittstellen
erkannt

kritische Aspekte der Schnittstel-
len nachvollziehbar erlautert

bestehende Vorgehensweise bei
kritischen Schnittstellen begriin-
det

Ziele und Prioritdten setzen und
einhalten 3 12 |1 |0 |Begriindung

Ziele und Prioritaten
machen Sinn

geplantes Vorgehen erkennbar

gesetzte Ziele eingehalten

3 Punkte: gut erflllt 1) 2 Punkte: erflllt 1 Punkt: teilweise erfillt

1) im Sinne von ,einwandfrei, auf Niveau Lernende/r*

0 Punkte: nicht erflllt
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Bewertung Experten / PE 2 (im 3. Lehrjahr) Lernende/r:

Einhalten von Terminen und Vor-
gaben 3 [2 |1 |0 |Begriundung

Abgabetermin eingehalten

(ja=3/nein=0)

Unterlagen

vollstandig eingereicht

(ja=3/nein=0)

Umfang Dokumentation

wie verlangt

(ja=3/nein=0)

Ansprechende Dokumentation 3 |2 |1 |0 | Begriindung

Gliederung der Unterlagen

Ubersichtliche Gestaltung der
Seiten und Texte

Gesamteindruck sauber und
ordentlich

Verstandlichkeit der
Texte 3 /2 |1 |0 |Begriindung

klare Ausdrucksweise

nachvollziehbare Aussagen

zusammenhangende Satze

Transferfahigkeit 3 (2 |1 |0 |Begriindung

berichtet anhand von 3 Beispie-
len Uber gemachte Erfahrungen

gemachte Erfahrungen stehen im
Bezug zum bearbeiteten Prozess

zieht einleuchtende Schlussfolge-
rungen

3 Punkte: gut erflllt 1) 2 Punkte: erflllt 1 Punkt: teilweise erfillt

1) im Sinne von ,einwandfrei, auf Niveau Lernende/r*

0 Punkte: nicht erflllt
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Aufgabenstellung zur Prozesseinheit 2 (PE 2 im 3. Lehrjahr)
Thema: »Steuerinventar”

1.1.

1.2.

1.3.

Prozess und Ausgangslage

Prozess

Berufsbildner/in und Lernende/r bestimmen, dass folgender Prozess (Arbeitsablauf) bear-
beitet wird:

Vorbereitung und Abwicklung eines Steuerinventars

Ausgangslage
Die Ausgangslage fiir den oben bestimmten Prozess (Arbeitsablauf) lautet stichwortartig:

Der/die Berufshildner/in erteilt der/dem Lernenden den Auftrag, ein Steuerinventar
einer verheirateten Person (inkl. giiter- und erbrechtlicher Auseinandersetzung) an-
hand von Besprechungsnotizen inklusive aller dazugehoérigen Beilagen (und Erb-
schaftssteuer-Anzeige falls notwendig, inkl. Beilagen) im Entwurf zu erstellen, die
fehlenden Unterlagen und Angaben zu beschaffen, den Entwurf samt Beilagen unter-
schriftsreif vorzubereiten, die fiir das Notariat, das Regierungsstatthalteramt, die
Steuerverwaltung und die Parteien notwendigen Ausfertigungen, Kopien, Formulare
usw. herzustellen sowie alle weiteren Arbeiten bis zum Abschluss des Geschaftes
(inkl. Herausgabe, Abrechnung und Dossierablage) zu erledigen.

Definition des ersten Schrittes:

a. Ubernahme der Notizen des Notars, Anlage des Dossiers
b. Beschaffen der fehlenden Unterlagen oder Angaben

Wichtigste Arbeitsschritte:

Ubernahme der Notizen, Anlage des Dossiers

Beschaffen der fehlenden Unterlagen oder Angaben

Erstellen des Vertrags-Entwurfes mit Beilagen

Eventuell Erstellen Entwurf Erbschaftssteuer-Anzeige mit Beilagen
Eintragen der erledigten Arbeiten im Gebuhrenprogramm oder auf dem Hilfsblatt
Unterlagen zur Beurkundung fertig stellen

Nachbearbeitung der Unterlagen, Registereintrag

Eventuell Unterlagen den Erben zustellen

Eventuell ESt-Anzeige erstellen

Versand Unterlagen an die zustandige Behdrde

Ruckerhebung der Akten / Versand / Abschluss Geschaft

Definition des letzten Schrittes:
Ruckerhebung der Akten / Versand / Abschluss Geschaft

Zeitrahmen

Wahrend dem Einsatz in diesem Arbeitsbereich muss der Lernende den Prozess mind.
3 Mal selbst bearbeitet oder daran mitgearbeitet haben.

Fir die Erledigung der nachfolgenden Auftrage sind 15 bis max. 20 Stunden einzusetzen.
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2. Auftrag

2.1. Dbetrieblicher Teil

Planen Sie den Ablauf der Prozesseinheit und setzen Sie entsprechende Prioritaten. Halten
Sie beides schriftlich fest.

Untersuchen Sie, auf welche Art und Weise dieser Arbeitsablauf (Prozess) in lhrer Lehrfirma
erfolgt.

Informieren Sie sich im Detail Gber die einzelnen Schritte dieses Prozesses unter Verwen-
dung verschiedener Informationsquellen.

Stellen Sie die kritischen Schnittstellen fest und prifen Sie, warum in lhrem Lehrbetrieb so
vorgegangen wird. Unter kritischen Schnittstellen sind nicht gesetzlich normierte Regelungen
sondern Ermessensentscheide zu verstehen (z.B. Vorladungen telefonisch oder schriftlich?;
Augenschein in jedem Fall?; wann ist eine vorlaufige Publikation sinnvoll?; Angemessenheit
von Sicherungsmassnahmen; Unerreichbarkeit des Schuldners).

Stellen Sie dann den Prozess in mind. 10 Teilschritten in branchenublicher grafischer Form
dar und beschriften Sie die einzelnen Teilschritte so, dass Aussenstehende verstehen, wel-
che Tatigkeit der einzelne Schritt beinhaltet.

Beschreiben Sie anschliessend den Prozess in eigenen Worten und dokumentieren Sie von
Ihnen ausgefihrte Arbeiten anhand von konkreten Mustern. Kommentieren Sie die kritischen
Stellen in diesem Prozess und begrinden Sie, warum |hr Lehrbetrieb die Vorgehensweise
bevorzugt. Berichten Sie anhand von 3 Beispielen Uber lhre Erfahrungen bei der Bearbei-
tung des Prozesses. Geben Sie in wenigen Satzen an, welche Schlussfolgerungen Sie fur
sich aus den Erfahrungen ziehen und beenden Sie den Bericht mit einem kurzen Schluss-
wort. |hr Bericht soll 5-7 A4 Seiten umfassen.

Die gesamte Dokumentation soll 16 - 20 Seiten umfassen. |hre Erklarungen miissen so ver-
standlich sein, dass Aussenstehende ohne spezielle Vorkenntnisse |hre Beschreibungen
nachvollziehen kdnnen.

Das komplette Dossier (anonymisiert) mit Aufgabenstellung, erarbeiteter Dokumentation und
der begriindeten Bewertung ist bis spatestens 31.3. (Datum Postaufgabestempel) dem be-
zeichneten Branchenverantwortlichen einzureichen.

2.2. Lernjournal / Auswertungsbogen

Wahrend der Bearbeitung der Prozesseinheit fiihren Sie mindestens 2 - 4 Mal das Lernjournal.
Zur Vorbereitung auf das Beurteilungsgesprach fassen Sie Ihre Erkenntnisse aufgrund der Ein-
tragungen im Lernjournal auf dem Auswertungsbogen zusammen.

3. Bewertungskriterien

3.1. fiir den Lehrbetrieb

Im Lehrbetrieb wird lhre Arbeit vom Berufsbildner beurteilt. Dabei sind folgende Beurteilungskri-
terien massgebend:

Prozessdokumentation (grafische Darstellung)
Fachliche Richtigkeit des Berichts

Kritische Stellen im Ablauf erkennen und begriinden
Ziele und Prioritaten setzen und einhalten
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3.2. fir das Expertenteam
Ein Expertenteam (2 Notare) bewertet nach folgenden Kriterien:

Einhalten von Terminen und Vorgaben
Ansprechende Dokumentation
Verstandlichkeit der Texte
Transferfahigkeit
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Vereinbarung 2. Prozesseinheit (PE2) / 3. Lehrjahr

Zu bearbeitender Prozess

des Lehrbetriebes: ,,Steueri nve nta r"

Lernende/r
Name / Vorname

Geburtsdatum /
Birgerort

Lehrbetrieb
Name / Ort

Berufsbildner/in
Name / Vorname

Termine Abgabetermin Beurteilungsgesprach

Die Prozesseinheit wurde zwischen Berufsbildner
und Lernendem vereinbart

Datum
Unterschrift Berufsbildner/in Unterschrift Lernende/r
Beurteilung Prozesseinheit
Die Unterschriften bestatigen, dass das Bewertungsgesprach
zwischen dem Berufsbildner und dem Lernendem stattgefun-
den hat.
Datum
Unterschrift Berufshildner/in Unterschrift Lernende/r
Die Experten des Expertenteams bestatigen, dass die Pro-
zesseinheit 2 vom Expertenteam bewertet wurde.
Datum
Unterschriften der beiden Experten Unterschrift Lernende/r
Bewertung max. | erreichte Punk- Notenskala Note
Punkte te
69 — 72 Punkte 6
. . 62 — 68 Punkte 55
Total Punkte im Lehrbetrieb 36 54 — 61 Punkte 5
47 — 53 Punkte 4.5
40 — 46 Punkte 4
Total Punkte 36 33 — 39 Punkte 3,5
durch Expertenteam 26 — 32 Punkte 3
18 — 25 Punkte 2,5
11 — 17 Punkte 2
4 — 10 Punkte 1,5
Gesamttotal der Punkte 72 0— 3 Punkte
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Bewertung Lehrbetrieb / PE 2 (im 3. Lehrjahr Lernende/r:

Prozessdokumentation
(grafische Darstellung) 3 [2 |1 |0 |Begriundung

fachlich korrekter Ablauf

Teilschritte korrekt bezeichnet

verlangte Anzahl Teilschritte

Fachliche Richtigkeit des Berichts |3 |2 |1 |0 Begriindung

Ablaufe fachlich richtig beschrie-
ben

Aussagen verstandlich

wesentliche Teilschritte erlautert

Kritische Schnittstellen im Ablauf
erkennen 3 /2 |1 |0 |Begriindung

wichtigste kritische Schnittstellen
erkannt

kritische Aspekte der Schnittstel-
len nachvollziehbar erlautert

bestehende Vorgehensweise bei
kritischen Schnittstellen begriin-
det

Ziele und Prioritdten setzen und
einhalten 3 12 |1 |0 |Begriindung

Ziele und Prioritaten
machen Sinn

geplantes Vorgehen erkennbar

gesetzte Ziele eingehalten

3 Punkte: gut erflllt 1) 2 Punkte: erflllt 1 Punkt: teilweise erfillt

1) im Sinne von ,einwandfrei, auf Niveau Lernende/r*

0 Punkte: nicht erflllt
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Bewertung Experten / PE 2 (im 3. Lehrjahr) Lernendel/r:

Einhalten von Terminen und Vor-
gaben 3 [2 |1 |0 |Begriundung

Abgabetermin eingehalten

(ja=3/nein=0)

Unterlagen

vollstandig eingereicht

(ja=3/nein=0)

Umfang Dokumentation

wie verlangt

(ja=3/nein=0)

Ansprechende Dokumentation 3 |2 |1 |0 | Begriindung

Gliederung der Unterlagen

Ubersichtliche Gestaltung der
Seiten und Texte

Gesamteindruck sauber und
ordentlich

Verstandlichkeit der
Texte 3 /2 |1 |0 |Begriindung

klare Ausdrucksweise

nachvollziehbare Aussagen

zusammenhangende Satze

Transferfahigkeit 3 (2 |1 |0 |Begriindung

berichtet anhand von 3 Beispie-
len Uber gemachte Erfahrungen

gemachte Erfahrungen stehen im
Bezug zum bearbeiteten Prozess

zieht einleuchtende Schlussfolge-
rungen

3 Punkte: gut erflllt 1) 2 Punkte: erflllt 1 Punkt: teilweise erfillt

1) im Sinne von ,einwandfrei, auf Niveau Lernende/r*

0 Punkte: nicht erflllt
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Aufgabenstellung zur Prozesseinheit 2 (PE 2 im 3. Lehrjahr)

Thema: ,Kaufvertrag"

1. Prozess und Ausgangslage

1.1. Prozess
Berufsbildnerin und Lernende bestimmen, dass folgender Prozess (Arbeitsablauf) bearbeitet
wird:
Vorbereitung und Abwicklung eines eintragungsfahigen
Kaufvertrages

1.2. Ausgangslage

Die Ausgangslage fiir den oben bestimmten Prozess (Arbeitsablauf) lautet stichwortartig:

Die/der Berufsbildnerin erteilt dem/der Lernenden den Auftrag, einen Kaufvertrag anhand von
Besprechungsnotizen im Entwurf zu erstellen, die fehlenden Unterlagen und Angaben zu be-
schaffen, den Entwurf samt Beilagen unterschriftsreif vorzubereiten, die flir das Notariat, das
Grundbuchamt, weitere Amtsstellen und die Parteien notwendigen Ausfertigungen, Kopien,
Grundbuchanmeldungen, Formulare, usw., herzustellen sowie alle weiteren Arbeiten bis zum
Abschluss des Geschaftes (inkl. Herausgabe, Abrechnung und Dossierablage) zu erledigen.

Definition des ersten Schrittes:

e Ubernahme der Notizen des Notars, Anlage Dossier, Angabe gesetzliche Grundlagen,
Auffihren Hilfsmittel
e Beschaffen der fehlenden Unterlagen und Angaben

Wichtigste Arbeitsschritte:

e Ubernahme der Notizen des Notars

¢ Anlage des Dossiers, gesetzliche Grundlagen angeben (Sachgebiet, Formvorschriften,
Register), Hilfsmittel auffiihren

e Beschaffen der fehlenden Unterlagen oder Angaben (Personalien, Handlungsfahigkeit,
Grundbuchbeschreibung, eventuelle Grundstiickgewinnsteuern, eventuell Dienstbar-
keits-Belege, Abklarung Zonenzugehdérigkeit und Familienwohnung, allfallige Vollmach-
ten, usw.)

e Aufzahlen des notwendigen Vertragsinhaltes, aufzéhlen von erganzenden Vertragsbe-
stimmungen

o Erstellen des Vertragsentwurfes (Korrektur-Exemplar flr den Notar)

e Erstellen und Zustellen der Uberarbeiteten Vertrags-Entwiirfe an die Parteien

o Allfallige Erganzungen/Abanderungen in den Vertrags-Entwurf einfigen und Beurkun-
dungstermin festlegen

e Vertrag unterschriftsreif fertig stellen

e Eintragen der erledigten Arbeiten im Gebuhrenprogramm oder auf dem Hilfsblatt

¢ Nachbearbeitung des Vertrages inkl. dazugehérender Unterlagen (Registereintrag, Lee-
re Stellen ausstreichen, Beilagen, Ausfertigungen, Kopien)

e Grundbuch-Anmeldung erstellen, Handanderungs- und Pfandrechtssteuern berechnen
und bezahlen inkl. Formular ausfillen, Aktenversand, Registereintrag, Ablage Urschrift

e Rickerhebung vom Grundbuchamt / Abrechnung / Akten-Versand / Abschluss und Ab-
lage Geschaft
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1.3.

21.

2.2,

Definition des letzten Schrittes:
Abrechnung / Akten-Versand / Abschluss und Ablage Geschaft

Zeitrahmen

Wahrend dem Einsatz in diesem Arbeitsbereich muss der Lernende den Prozess mind.
3 Mal selbst bearbeitet oder daran mitgearbeitet haben.

Fir die Erledigung der nachfolgenden Auftrage sind 15 bis max. 20 Stunden einzusetzen.

Auftrag

betrieblicher Teil

- Planen Sie den Ablauf der Prozesseinheit und setzen Sie entsprechende Prioritaten. Halten
Sie beides schriftlich fest.

- Untersuchen Sie, auf welche Art und Weise dieser Arbeitsablauf (Prozess) in Ihrer Lehrfirma
erfolgt.

- Informieren Sie sich im Detail Gber die einzelnen Schritte dieses Prozesses unter Verwen-
dung verschiedener Informationsquellen.

- Stellen Sie die kritischen Schnittstellen fest und priifen Sie, warum in lhrem Lehrbetrieb so
vorgegangen wird. Unter kritischen Schnittstellen sind nicht gesetzlich normierte Regelungen
sondern Ermessensentscheide zu verstehen (z.B. Vorladungen telefonisch oder schriftlich?;
Augenschein in jedem Fall?; wann ist eine vorlaufige Publikation sinnvoll?; Angemessenheit
von Sicherungsmassnahmen; Unerreichbarkeit des Schuldners).

- Stellen Sie dann den Prozess in mind. 10 Teilschritten in branchenublicher grafischer Form
dar und beschriften Sie die einzelnen Teilschritte so, dass Aussenstehende verstehen, wel-
che Tatigkeit der einzelne Schritt beinhaltet.

- Beschreiben Sie anschliessend den Prozess in eigenen Worten und dokumentieren Sie von
Ihnen ausgefuhrte Arbeiten anhand von konkreten Mustern. Kommentieren Sie die kritischen
Stellen in diesem Prozess und begrinden Sie, warum |hr Lehrbetrieb die Vorgehensweise
bevorzugt. Berichten Sie anhand von 3 Beispielen Uber lhre Erfahrungen bei der Bearbei-
tung des Prozesses. Geben Sie in wenigen Satzen an, welche Schlussfolgerungen Sie fur
sich aus den Erfahrungen ziehen und beenden Sie den Bericht mit einem kurzen Schluss-
wort. |hr Bericht soll 5-7 A4 Seiten umfassen.

- Die gesamte Dokumentation soll 16 - 20 Seiten umfassen. |hre Erklarungen missen so ver-
standlich sein, dass Aussenstehende ohne spezielle Vorkenntnisse |hre Beschreibungen
nachvollziehen kdnnen.

- Das komplette Dossier (anonymisiert) mit Aufgabenstellung, erarbeiteter Dokumentation und
der begriindeten Bewertung ist bis spatestens 31.3. (Datum Postaufgabestempel) dem be-
zeichneten Branchenverantwortlichen einzureichen.

Lernjournal / Auswertungsbogen

Wahrend der Bearbeitung der Prozesseinheit fuhren Sie mindestens 2 - 4 Mal das Lernjournal.
Zur Vorbereitung auf das Beurteilungsgesprach fassen Sie Ihre Erkenntnisse aufgrund der Ein-
tragungen im Lernjournal auf dem Auswertungsbogen zusammen.
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3. Bewertungskriterien

3.1. fiir den Lehrbetrieb
Im Lehrbetrieb wird lhre Arbeit vom Berufsbildner beurteilt. Dabei sind folgende Beurteilungskri-
terien massgebend:

Prozessdokumentation (grafische Darstellung)

Fachliche Richtigkeit des Berichts

Kritische Stellen im Ablauf erkennen und begriinden
Ziele und Prioritaten setzen und einhalten

3.2. fiir das Expertenteam
Ein Expertenteam (2 Notare) bewertet nach folgenden Kriterien:

Einhalten von Terminen und Vorgaben
Ansprechende Dokumentation
Verstandlichkeit der Texte
Transferfahigkeit
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Vereinbarung 2. Prozesseinheit (PE2) / 3. Lehrjahr

Zu bearbeitender Prozess

des Lehrbetriebes: 9y Kanvertl'ag .

Lernende/r
Name / Vorname

Geburtsdatum /
Birgerort

Lehrbetrieb
Name / Ort

Berufsbildner/in
Name / Vorname

Termine Abgabetermin Beurteilungsgesprach

Die Prozesseinheit wurde zwischen Berufsbildner
und Lernendem vereinbart

Datum
Unterschrift Berufsbildner/in Unterschrift Lernende/r
Beurteilung Prozesseinheit
Die Unterschriften bestatigen, dass das Bewertungsgesprach
zwischen dem Berufsbildner und dem Lernendem stattgefun-
den hat.
Datum
Unterschrift Berufshildner/in Unterschrift Lernende/r
Die Experten des Expertenteams bestatigen, dass die Pro-
zesseinheit 2 vom Expertenteam bewertet wurde.
Datum
Unterschriften der beiden Experten Unterschrift Lernende/r
Bewertung max. | erreichte Punk- Notenskala Note
Punkte te
69 — 72 Punkte 6
. . 62 — 68 Punkte 55
Total Punkte im Lehrbetrieb 36 54 — 61 Punkte 5
47 — 53 Punkte 4.5
40 — 46 Punkte 4
Total Punkte 36 33 — 39 Punkte 3,5
durch Expertenteam 26 — 32 Punkte 3
18 — 25 Punkte 2,5
11 — 17 Punkte 2
4 — 10 Punkte 1,5
Gesamttotal der Punkte 72 0— 3 Punkte
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Bewertung Lehrbetrieb / PE 2 (im 3. Lehrjahr Lernende/r:

Prozessdokumentation
(grafische Darstellung) 3 [2 |1 |0 |Begriundung

fachlich korrekter Ablauf

Teilschritte korrekt bezeichnet

verlangte Anzahl Teilschritte

Fachliche Richtigkeit des Berichts |3 |2 |1 |0 Begriindung

Ablaufe fachlich richtig beschrie-
ben

Aussagen verstandlich

wesentliche Teilschritte erlautert

Kritische Schnittstellen im Ablauf
erkennen 3 /2 |1 |0 |Begriindung

wichtigste kritische Schnittstellen
erkannt

kritische Aspekte der Schnittstel-
len nachvollziehbar erlautert

bestehende Vorgehensweise bei
kritischen Schnittstellen begriin-
det

Ziele und Prioritdten setzen und
einhalten 3 12 |1 |0 |Begriindung

Ziele und Prioritaten
machen Sinn

geplantes Vorgehen erkennbar

gesetzte Ziele eingehalten

3 Punkte: gut erflllt 1) 2 Punkte: erflllt 1 Punkt: teilweise erfillt

1) im Sinne von ,einwandfrei, auf Niveau Lernende/r*

0 Punkte: nicht erflllt
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Bewertung Experten / PE 2 (im 3. Lehrjahr) Lernende/r:

Einhalten von Terminen und Vor-
gaben 3 [2 |1 |0 |Begriundung

Abgabetermin eingehalten

(ja=3/nein=0)

Unterlagen

vollstandig eingereicht

(ja=3/nein=0)

Umfang Dokumentation

wie verlangt

(ja=3/nein=0)

Ansprechende Dokumentation 3 |2 |1 |0 | Begriindung

Gliederung der Unterlagen

Ubersichtliche Gestaltung der
Seiten und Texte

Gesamteindruck sauber und
ordentlich

Verstandlichkeit der
Texte 3 /2 |1 |0 |Begriindung

klare Ausdrucksweise

nachvollziehbare Aussagen

zusammenhangende Satze

Transferfahigkeit 3 (2 |1 |0 |Begriindung

berichtet anhand von 3 Beispie-
len Uber gemachte Erfahrungen

gemachte Erfahrungen stehen im
Bezug zum bearbeiteten Prozess

zieht einleuchtende Schlussfolge-
rungen

3 Punkte: gut erflllt 1) 2 Punkte: erflllt 1 Punkt: teilweise erfillt

1) im Sinne von ,einwandfrei, auf Niveau Lernende/r*

0 Punkte: nicht erflllt
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Aufgabenstellung zur Prozesseinheit 2 (PE 2 im 3. Lehrjahr)

Thema: ,»@riindung einer Aktiengesellschaft (Barliberierung)

1. Prozess und Ausgangslage

1.1. Prozess
Berufsbildnerin und Lernende bestimmen, dass folgender Prozess (Arbeitsablauf) bearbeitet
wird:
Vorbereitung und Abwicklung der Grindung einer eintra-
gungsfahigen Aktiengesellschaft (Barliberierung)

1.2. Ausgangslage

Die Ausgangslage fiir den oben bestimmten Prozess (Arbeitsablauf) lautet stichwortartig:

Die/der Berufsbildnerin erteilt dem/der Lernenden den Auftrag, die Griindung einer Aktienge-
sellschaft (Barliberierung) anhand von Besprechungsnotizen inklusive aller dazugehdérigen Bei-
lagen und die Handelsregister-Anmeldung inkl. der dazugehorigen Beilagen im Entwurf zu er-
stellen, die fehlenden Unterlagen und Angaben zu beschaffen, die Entwiirfe den Vertragspar-
teien zuzustellen, samtliche Unterlagen unterschriftsreif vorzubereiten, die fir das Notariat, das
Handelsregisteramt, die Steuerverwaltung und die Parteien notwendigen Ausfertigungen, Ko-
pien, Handelsregisteranmeldungen, Formulare, usw., herzustellen sowie alle weiteren Arbeiten
bis zum Abschluss des Geschaftes (inkl. Herausgabe, Abrechnung und Dossierablage) zu erle-
digen.

Definition des ersten Schrittes:

e Ubernahme der Notizen des Notars
e Anlage des Dossiers
e Beschaffen der fehlenden Unterlagen und/oder Angaben

Wichtigste Arbeitsschritte:

Ubernahme der Notizen des Notars

Anlage des Dossiers

Beschaffen der fehlenden Unterlagen oder Angaben

Erstellen des Vertrags-Entwurfes Griindungsurkunde mit Beilagen

Erstellen Entwurf Handelsregister-Anmeldung mit Beilagen

Eintragen der erledigten Arbeiten im Gebuhrenprogramm oder auf dem Hilfsblatt
Unterlagen zur Beurkundung fertig stellen

Nachbearbeitung der Unterlagen

Handelsregister-Anmeldung erstellen

Ruckerhebung vom Handelsregister / Abrechnung / Akten-Versand / Abschluss und Ab-
lage Geschaft

Definition des letzten Schrittes:

Ruckerhebung vom Handelsregister / Abrechnung / Akten-Versand / Abschluss und Ablage Ge-
schaft

Bemerkung:
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1.3. Zeitrahmen

Wahrend dem Einsatz in diesem Arbeitsbereich muss der Lernende den Prozess mind.
3 Mal selbst bearbeitet oder daran mitgearbeitet haben.

Fir die Erledigung der nachfolgenden Auftrage sind 15 bis max. 20 Stunden einzusetzen.

2. Auftrag

2.1. betrieblicher Teil

Planen Sie den Ablauf der Prozesseinheit und setzen Sie entsprechende Prioritaten. Halten
Sie beides schriftlich fest.

Untersuchen Sie, auf welche Art und Weise dieser Arbeitsablauf (Prozess) in Ihrer Lehrfirma
erfolgt.

Informieren Sie sich im Detail Uber die einzelnen Schritte dieses Prozesses unter Verwen-
dung verschiedener Informationsquellen.

Stellen Sie die kritischen Schnittstellen fest und prifen Sie, warum in lhrem Lehrbetrieb so
vorgegangen wird. Unter kritischen Schnittstellen sind nicht gesetzlich normierte Regelungen
sondern Ermessensentscheide zu verstehen (z.B. Vorladungen telefonisch oder schriftlich?;
Augenschein in jedem Fall?; wann ist eine vorlaufige Publikation sinnvoll?; Angemessenheit
von Sicherungsmassnahmen; Unerreichbarkeit des Schuldners).

Stellen Sie dann den Prozess in mind. 10 Teilschritten in branchenublicher grafischer Form
dar und beschriften Sie die einzelnen Teilschritte so, dass Aussenstehende verstehen, wel-
che Tatigkeit der einzelne Schritt beinhaltet.

Beschreiben Sie anschliessend den Prozess in eigenen Worten und dokumentieren Sie von
Ihnen ausgefihrte Arbeiten anhand von konkreten Mustern. Kommentieren Sie die kritischen
Stellen in diesem Prozess und begrinden Sie, warum Ihr Lehrbetrieb die Vorgehensweise
bevorzugt. Berichten Sie anhand von 3 Beispielen Uber lhre Erfahrungen bei der Bearbei-
tung des Prozesses. Geben Sie in wenigen Satzen an, welche Schlussfolgerungen Sie flr
sich aus den Erfahrungen ziehen und beenden Sie den Bericht mit einem kurzen Schluss-
wort. |hr Bericht soll 5-7 A4 Seiten umfassen.

Die gesamte Dokumentation soll 16 - 20 Seiten umfassen. |hre Erklarungen miissen so ver-
standlich sein, dass Aussenstehende ohne spezielle Vorkenntnisse lhre Beschreibungen
nachvollziehen kdnnen.

Das komplette Dossier (anonymisiert) mit Aufgabenstellung, erarbeiteter Dokumentation und
der begriindeten Bewertung ist bis spatestens 31.3. (Datum Postaufgabestempel) dem be-
zeichneten Branchenverantwortlichen einzureichen.

2.2. Lernjournal / Auswertungsbogen

Wahrend der Bearbeitung der Prozesseinheit fiihren Sie mindestens 2 - 4 Mal das Lernjournal.
Zur Vorbereitung auf das Beurteilungsgesprach fassen Sie Ihre Erkenntnisse aufgrund der Ein-
tragungen im Lernjournal auf dem Auswertungsbogen zusammen.
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3. Bewertungskriterien

3.1. fiir den Lehrbetrieb
Im Lehrbetrieb wird lhre Arbeit vom Berufsbildner beurteilt. Dabei sind folgende Beurteilungskri-
terien massgebend:

Prozessdokumentation (grafische Darstellung)

Fachliche Richtigkeit des Berichts

Kritische Stellen im Ablauf erkennen und begriinden
Ziele und Prioritaten setzen und einhalten

3.2. fiir das Expertenteam
Ein Expertenteam (2 Notare) bewertet nach folgenden Kriterien:

Einhalten von Terminen und Vorgaben
Ansprechende Dokumentation
Verstandlichkeit der Texte
Transferfahigkeit
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Vereinbarung

2. Prozesseinheit (PE2) / 3. Lehrjahr

Zu bearbeitender Prozess
des Lehrbetriebes:

,»AG-Griindung (Barliberierung)

Lernende/r
Name / Vorname

Geburtsdatum /
Birgerort

Lehrbetrieb
Name / Ort

Berufsbildner/in
Name / Vorname

Termine Abgabetermin

Beurteilungsgesprach

Die Prozesseinheit wurde zwischen Berufsbildner

und Lernendem vereinbart

Datum

Unterschrift Berufsbildner/in

Unterschrift Lernende/r

Beurteilung Prozesseinheit

Die Unterschriften bestatigen, dass das Bewertungsgesprach
zwischen dem Berufsbildner und dem Lernendem stattgefun-

den hat.

Datum

Unterschrift Berufsbildner/in

Unterschrift Lernende/r

Die Experten des Expertenteams bestatigen, dass die Pro-
zesseinheit 2 vom Expertenteam bewertet wurde.

Datum

Unterschriften der beiden Experten

Unterschrift Lernende/r

Bewertung max. | erreichte Punk-
Punkte te

Total Punkte im Lehrbetrieb 36

Total Punkte 36

durch Expertenteam

Gesamttotal der Punkte 72

Notenskala Note

69 — 72 Punkte 6
62 — 68 Punkte 55
54 — 61 Punkte 5
47 — 53 Punkte 4.5
40 — 46 Punkte 4
33 — 39 Punkte 3,5
26 — 32 Punkte 3
18 — 25 Punkte 2,5
11 — 17 Punkte 2
4 — 10 Punkte 1,5
0 - 3 Punkte
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Bewertung Lehrbetrieb / PE 2 (im 3. Lehrjahr Lernende/r:

Prozessdokumentation
(grafische Darstellung)

Begriindung

fachlich korrekter Ablauf

Teilschritte korrekt bezeichnet

verlangte Anzahl Teilschritte

Fachliche Richtigkeit des Berichts

Begriindung

Ablaufe fachlich richtig beschrie-
ben

Aussagen verstandlich

wesentliche Teilschritte erlautert

Kritische Schnittstellen im Ablauf
erkennen

Begriindung

wichtigste kritische Schnittstellen
erkannt

kritische Aspekte der Schnittstel-
len nachvollziehbar erlautert

bestehende Vorgehensweise bei
kritischen Schnittstellen begriin-
det

Ziele und Prioritdten setzen und
einhalten

Begriindung

Ziele und Prioritaten
machen Sinn

geplantes Vorgehen erkennbar

gesetzte Ziele eingehalten

3 Punkte: gut erflllt 1) 2 Punkte: erflllt

1) im Sinne von ,einwandfrei, auf Niveau Lernende/r*

1 Punkt: teilweise erflllt

0 Punkte: nicht erflllt
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Bewertung Experten / PE 2 (im 3. Lehrjahr)

Lernende/r:

Einhalten von Terminen und Vor-
gaben

Begriindung

Abgabetermin eingehalten
(ja=3/nein =0)

Unterlagen
vollstandig eingereicht
(ja=3/nein=0)

Umfang Dokumentation
wie verlangt
(ja=3/nein=0)

Ansprechende Dokumentation

Begriindung

Gliederung der Unterlagen

Ubersichtliche Gestaltung der
Seiten und Texte

Gesamteindruck sauber und
ordentlich

Verstandlichkeit der
Texte

Begriindung

klare Ausdrucksweise

nachvollziehbare Aussagen

zusammenhangende Satze

Transferfahigkeit

Begriindung

berichtet anhand von 3 Beispie-
len Uber gemachte Erfahrungen

gemachte Erfahrungen stehen im
Bezug zum bearbeiteten Prozess

zieht einleuchtende Schlussfolge-
rungen

3 Punkte: gut erflllt 1) 2 Punkte: erflllt

1) im Sinne von ,einwandfrei, auf Niveau Lernende/r*

1 Punkt: teilweise erflllt

0 Punkte: nicht erflllt
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