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Der vorliegende Ausdruck (nicht druckoptimiert, beginnen Sie einfach ab dem "Code" zu lesen)
soll den Berufsbildenden die verschiedenen Praxisauftrage mit der jeweiligen
Semesterzuordnung gemass Musterausbildungsplan zeigen, wie diese auf der
digitalen Lernplattform
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hinterlegt sind. Damit kdnnen sich die Berufsbildenden bereits vor der Schu-
lung einmal einen ersten Eindruck liber die Praxisauftrige verschaffen.

In der Ubersicht sind die Praxisauftrige farblich unterschieden:

e notariatsspezifische Praxisauftrdge = rot
e branchenunabhidngige Praxisauftrage = griin
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Semester 1

L]

Praxisauftrag Nr. 1 (HK a1)

Gekonnt im Betrieb und in der Funktion bewegen, Talente & Starken entdecken und Ziele setzen (AS 1)
Praxisauftrag Nr. 5 (HK b2)

Rechts- und vorgabenkonform agieren und betriebliche Schnittstellen analysieren (AS 2)

Praxisauftrag Nr. 10 (HKc2)

Wichtige kaufmannische Unterstiitzungstatigkeiten koordinieren und umsetzen

Praxisauftrag Nr. 21 (HK e1)

technische Probleme beheben und Risiken bezliglich Datensicherheit erkennen

Semester 2

Praxisauftrag Nr. 3 (HK a3)

Offentliche Beurkundung und amtliche Beglaubigung erstellen (AS 4)

Praxisauftrag Nr. 15 (HK d1)

Rechtsgeschaftliche Voraussetzungen priifen und verschiedene Vertragsformen beurteilen und anwenden,
Anliegen entgegennehmen und weiterleiten, Kontakte gestalten und professionell kommunizieren (AS 5)
Praxisauftrag Nr. 23 (HK e3)

Auftrag entgegennehmen und inhaltliche Analyse durchfiihren

Praxisauftrag Nr. 24 (HK e4)

Inhalte aufbereiten und Vorlage erstellen

Semester 3

Praxisauftrag Nr. 7 (HK b4)

Projekte oder grossere Aufgaben bzw. Kundenauftrage planen und Arbeitsumgebungen betreuen
Praxisauftrag Nr. 9 (HK c1)

Weitere Geschéafte der freiwilligen Gerichtsbarkeit abwickeln, Termine, Aufgaben und Ressourcen planen und
koordinieren (AS 9)

Praxisauftrag Nr. 11 (HK ¢3)

Prozesse dokumentieren, optimieren und liberwachen

Praxisauftrag Nr. 16 (HK d1)

Geschéftsfalle im Bereich Sachenrecht bearbeiten und abwickeln (AS 10)

Semester 4

Praxisauftrag Nr. 8 (HK b5)

Veranderungen positiv mitgestalten

Praxisauftrag Nr. 14 (HK c5)

Kassabuch fihren, Rechnungen verarbeiten und Zahlungsverkehr abwickeln

Praxisauftrag Nr. 17 (HK d2)

Einfache Erbvertrage und Testamente aufgrund von Kundengesprachen und Handnotizen des Vorgesetzten
entwerfen, Informationen vermitteln, Kundennutzen aufzeigen und auf Einwande eingehen (AS 7)
Praxisauftrag Nr. 22 (HK e2)

Grindungsakte, Kapitalerh6hungen, Statutenanderungen und Liquidationen im Gesellschaftsrecht entwerfen
und mit den relevanten Informationsquellen umgehen (AS8)

Semester 5

Praxisauftrag Nr. 4 (HK b1)

Teamspirit leben

Praxisauftrag Nr. 12 a oder 12 b (HK ¢3) [nur Amtsnotariat]
Konkursverfahren abwickeln (AS 11)

12 a (= Vollversion) / 12 b (= Lightversion)"

Praxisauftrag Nr. 18 (HK d3)

Ehevertrége aufgrund von Kundengesprachen und Handnotizen des Vor-
gesetzten formulieren, Verkaufs- und Verhandlungsgespréache flhren (AS 6)
Praxisauftrag Nr. 19 (HK d4)

Kundenbeziehung aufbauen und pflegen und Kundenfeedback nutzen
Praxisauftrag Nr. 20 a (HK d5) [nur Freiberufliches Notariat}

Semester 6

Praxisauftrag Nr. 2 (HK a2)

Sich tiber berufliche Netzwerke informieren und diese pflegen
Praxisauftrag Nr. 6 (HK b3)

Markt- und Branchenkenntnisse einsetzen (AS 3)
Praxisauftrag Nr. 13 (HK c4)
Kommunikationsinhalte erstellen

Praxisauftrag Nr. 20 b (HK d5)

Option "Standardsprache" Vertiefung der Inhalte der
Praxisauftrage PA 17 (AS 7) & PA 18 (AS 6)

- Amtsnotariat im 6. Semester

- Freiberufliches Notariat im 5. & 6. Semester



Semester 1
e Praxisauftrag Nr. 1 (HK a1)
Gekonnt im Betrieb und in der Funktion bewegen, Talente & Starken entdecken und Ziele setzen (AS 1)
e Praxisauftrag Nr. 5 (HK b2)
Rechts- und vorgabenkonform agieren und betriebliche Schnittstellen analysieren (AS 2)
e Praxisauftrag Nr. 10 (HKc2)
Wichtige kaufménnische Unterstiitzungstatigkeiten koordinieren und umsetzen
e Praxisauftrag Nr. 21 (HK e1)
technische Probleme beheben und Risiken beziiglich Datensicherheit erkennen
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time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023)
> Gekonntim Betrieb und in der Funktion bewegen, Talente, Starken entdecken und Ziele setzen

Praxisauftrag (Vorlage): Gekonnt im Betrieb und in der Funktion bewegen, Talente,
Starken

Als Lernende/r Kaufmann / Kauffrau Branche «Notariat» hast du dich fur eine Ausbildung in einem
freiberuflichen Notariat oder in einem Amtsnotariat entschieden. Es ist wichtig, dass du Uber die
Besonderheiten der beiden Notariatstypen der Schweiz Bescheid weisst und erkennst, welche
gesetzlichen Grundlagen und Verordnungen auf eidgendssischer und auch kantonaler Ebene fur deine

Tatickait in Asinem Ratrieh sine vantrale Ralle anislon

Code PA Nr. 01 (HK a1/AS1)

Praxisauftrag Gekonnt im Betrieb und in der Funktion bewegen, Talente, Starken entdecken und Ziele
setzen

Status Aktiv

Sprache Deutsch

Ausgangslage Als Lernende/r Kaufmann / Kauffrau Branche «Notariat» hast du dich fUr eine Ausbildung

in einem freiberuflichen Notariat oder in einem Amtsnotariat entschieden. Es ist wichtig,
dass du Uber die Besonderheiten der beiden Notariatstypen der Schweiz Bescheid weisst
und erkennst, welche gesetzlichen Grundlagen und Verordnungen auf eidgend&ssischer
und auch kantonaler Ebene flir deine Tatigkeit in deinem Betrieb eine zentrale Rolle
spielen.

Zu Beginn deiner Ausbildung ist es wichtig, dass du die Struktur deines Lehrbetriebs
kennenlernst, die Abldufe verstehst und dich in das Team integrierst. FUr deine eigene
Entwicklung ist es zentral, dass du deine Starken und Schwéchen kennst, denn nur so
kannst du dich verbessern und an dir arbeiten. Um deine eigene Entwicklung als
Fachperson zu gestalten und voranzutreiben, solltest du dir klare Ziele setzen. Denn nur
mit einem klaren Ziel vor Augen kannst du auch deinen Weg dahin planen.

Nutze diesen Praxisauftrag einerseits, um die verschiedenen Notariatstypen der Schweiz
und deinen Lehrbetrieb néher kennen zu lernen, dich mit deiner Rolle bzw. deiner
Funktion vertraut zu machen und andererseits, um deine ganz persénlichen Talente,
Starken und Schwachen auf Basis deiner «<SMART»-Ziele (Spezifisch-Messbar-Attraktiv-
Realistisch-Terminiert) zu entdecken und zu entwickeln.

Mit diesem Praxisauftrag verfolgst du insbesondere folgende Ziele:

Du kennst die verschiedenen Notariatstypen der Schweiz und die flr deine Tatigkeiten
relevanten gesetzlichen Grundlagen von Bund und Kanton;

¢ Du informierst dich Uber die verschiedenen Arbeitsablaufe (Prozesse) in deinem Betrieb
(Leitbild, Dienstwege, Informationswege, Kommunikationsformen, Amtsgeheimnis,
Datenschutz, etc.);

» Du berUcksichtigst das betriebliche Leitbild bzw. die glltigen Richtlinien und setzt diese
bei der taglichen Arbeit um;

» Wenn du unsicher bist oder Prozesse und Vorgaben nicht verstehst, dann versuchst du,
die Unklarheiten mit den Mitarbeitenden und Vorgesetzten aktiv zu klaren.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Erstelle eine Ubersicht Uber die Unterscheidung zwischen dem Amtsnotariat und dem
freiberuflichen Notariat. Wo gibt es Unterschiede, wo Gemeinsamkeiten und welcher
Kanton kennt welche Notariatsform?

Teilaufgabe 2:

Gehe aktiv auf Teamkolleg/innen zu und unterhalte dich mit ihnen. Hére immer gut zu, gib
aber auch etwas von dir preis. Finde im Gespréach heraus, welche Ziele dein Team und
deine Gespréachspartner/innen verfolgen bzw. welchen Richtlinien und Vorgaben ihr
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tagliches Handeln bestimmen. So sollst du deinen Platz im Team finden und feststellen,
welche Vorgaben und Richtlinien fir dich bei der taglichen Arbeit wichtig sind. Notiere dir
das Erlebte in deiner Lerndokumentation und reflektiere dein Verhalten.

Teilaufgabe 3:

Finde heraus, welche Qualitatsstandards es in deinem Betrieb gibt und stelle ruhig auch
die Frage, ob diese aus deiner Sicht eingehalten sind/werden. Dabei ist es auch nicht
verboten, einmal etwas genauer zu analysieren und ev. sogar Verbesserungsvorschlage
einzubringen. Sei dabei aber nicht enttduscht, wenn Vorschlage nicht einfach umgesetzt
werden, vielleicht erfahrst du aber durch eine Diskussion auch, wieso ein Ablauf eben
genau so organisiert ist, wie er ist.

Teilaufgabe 4:

Informiere dich Ober Trends und Entwicklungsmaéglichkeiten in deinem Berufsfeld. Du
arbeitest auf einem Notariat und wirtschaftliche Themen (Arbeitsmarkt,
Firmennachrichten, Firmengriindungen, Konkurse, Immobilienmarkt usw.) sollten dich
interessieren. Erkundige dich bei Fachleuten in deinem Team Uber Fachzeitschriften und
Arbeitsinstrumente, mit welchen die tagliche Arbeit erleichtert werden bzw. welche die
relevanten Informationen fur die tagliche Arbeit vermitteln und dokumentiere dies in
deiner Lerndokumentation.

Teilaufgabe 5:

Ruf dir die vergangenen Wochen im Betrieb, in der Berufsfachschule und in den UK's in
Erinnerung und beantworte dazu die folgenden Fragen:

Was kann ich besonders gut?

Was macht mir am meisten Spass bei der Arbeit?

Wo stolpere ich immer wieder Gber die gleichen Probleme?

In welchen Situationen bekomme ich immer super Rickmeldungen?
Worin sehe ich einen Sinn?

Teilaufgabe 6:

Erstelle aus deinen Antworten aus Teilaufgabe 5 eine Ubersicht, in der du deine
Talente, Starken und Schwachen aufschreibst.

Teilaufgabe 7:

Erstelle eine Liste mit den wichtigsten Grundlagen und Richtlinien, die es bei der taglichen
Arbeit zu berucksichtigen gilt. Welche Vorgehensweise im beruflichen Alltag auf der Basis
dieser Grundlagen und Richtlinien funktioniert gut, welche weniger? Erstelle einen kurzen
Bericht tiber deine Erfahrungen im Umgang mit den Vorgaben und Richtlinien und
machen einen Plan, welche Themen du gerne vertiefen méchtest.

Teilaufgabe 8:

Erstelle eine Ubersicht in welcher du anhand zweier konkreter Beispiele aufzeigst, wie du
deinen persoénlichen Starken weiter verbessern kannst und wie du mit erkannten
Schwachen gezielter umgehen willst (je 2 Beispiele pro Starke/Schwache). Hole dazu auch
Feedback vom deinem Berufsbildner/deiner Berufsbildnerin ein und Uberlege dir, welche
berufliche Entwicklungsméglichkeit du aus den Beispielen ableiten kannst.

Teilaufgabe 9:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und
Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung deiner Dokumentation hast Du freie
Hand. Wahle das, was flr dich sinnvoll ist, Solltest Du (noch) nicht wissen, wie ein Ziel
"SMART"-formuliert wird, hier eine kleine Anleitung:

Spezifisch: Ein Ziel sollte immer spezifisch und nicht zu vage formuliert sein.

Messbar: Ein klares Ziel ist immer messbar. Wer messbare Ziele definiert hat, kann spater
genau prufen, ob er seine Ziele erreicht hat.

Attraktiv: Nur, wenn ein Ziel attraktiv ist, kann die ndtige Motivation aufgebracht werden,
um es umzusetzen.

Realistisch: Ein Ziel muss immer realisierbar sein. Es sollte zwar immer herausfordernd,
gleichzeitig aber umsetzbar sein.

Terminiert: Zu jedem Ziel gehdrt ein Enddatum, an dem es erreicht sein soll.
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Handlungskompetenzen

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrage und
2 kleinere, branchendbergreifende Praxisauftrage;

Flhre diesen umfangreicheren, branchenspezifischen Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
I6sen. Dabei soll es auch moglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem branchenspezifischen
Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.

Notariate Schweiz

a1 - Kaufmannische Kompetenzentwicklung tiberprifen und weiterentwickein

a1.01: Dokumentiere ich meine Kompetenzen und meine Kompetenzentwicklung zielfihrend?

a1.02: Nehme ich in sinnvollen Abstdnden gewissenhaft eine persénliche Standortbestimmung vor?

a1,03: Nutze ich SMARTe Ziele (Spezifisch-Messbar-Attraktiv-Realistisch-Terminiert) und passende Massnahmen zur Zielerreichung fiir meine eigene

berufliche Entwicklung?

a1.04: Treibe ich meine eigene berufliche Entwicklung proaktiv voran?

a1.05: Gehe ich proaktiv auf meine Kolleginnen und Kollegen zu?

a1.06: Beschéftige ich mich proaktiv mit meinem Umfeld (Betrieb, Organisation, Richtlinien, Trends, Entwicklungsmoglichkeiten)?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskid=17c3f9c5-dd 1a-4e29-b78a-7¢c3f68841d4a



timeHlearn
time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023)
> Rechits- und vorgabenkonform agieren und betriebliche Schnittstellen analysieren

Praxisauftrag (Vorlage): Rechts- und vorgabenkonform agieren und betriebliche
Schnittstell

Der Kunde in einem Notariat erwartet eine professionelle Dienstleistung. Es gilt somit, die Schnittstelle
zwischen dem Kundenwunsch und den gesetzlichen bzw. regulatorischen Anforderungen zu koordinieren,
Im Notariat sind viele verschiedene Gesetze, Verordnungen, Richtlinien und Vorgaben zwingend zu
beachten bzw. einzuhalten. Zudem gibt es in jedem Betrieb auch ein Regelwerk von Bestimmungen, die

Aan L lmeoana it nhysicchanaie nnich alaktranic~hen Naten and Infarmatianen reagaln In ainam Nntari
Code PA Nr. Q5 (HK b2/AS2)
Praxisauftrag Rechts- und vorgabenkonform agieren und betriebliche Schnittstellen analysieren
Status Aktiv
Sprache Deutsch
Ausgangslage Der Kunde in einem Notariat erwartet eine professionelle Dienstleistung. Es gilt somit, die

Schnittstelle zwischen dem Kundenwunsch und den gesetzlichen bzw. regulatorischen
Anforderungen zu koordinieren. !m Notariat sind viele verschiedene Gesetze,
Verordnungen, Richtlinien und Vorgaben zwingend zu beachten bzw. einzuhalten. Zudem
gibt es in jedem Betrieb auch ein Regelwerk von Bestimmungen, die den Umgang mit
physischen wie auch elektronischen Daten und Informationen regeln. In einem Notariat
erhélt man im taglichen Betrieb Zugang zu sensiblen Daten und Informationen, die
absolut vertraulich sind und daher ist die Schweigepflicht ein absolutes "Must". Die
Kunden eines Notariates mUssen jederzeit Gewissheit haben, dass Daten und
Informationen im Notariat nicht in falsche Hénde geraten, die betrieblichen Prozesse gut
abgestimmt sind und die Kommunikation zwischen allen Beteiligten gut funktioniert.

» Du informierst dich Uber die Gesetze und Verordnungen auf eidgendssischer wie auch auf
kantonaler Ebene, die fur das Notariat bzw. die Geschéaftsabwicklung grundlegend sind;
Du verschaffst dir einen Uberblick (ber weiteren Regelungen im Notariat, die fur deine
Arbeit aber auch flr dein Verhalten zu beachten sind. Dazu gehdren auch einfache
Sicherheitsvorschriften (Blrordumlichkeiten, Arbeitssicherheitsvorgaben,

Datenschutzrichtlinien);
Wenn du unsicher bist oder Zusammenhénge nicht verstehst, dann versuchst du, die
Unklarheiten mit den Mitarbeitenden und Vorgesetzten aktiv zu kléren;

Versuche die wichtigen Schnittstellen im Betrieb zu erkennen;

Versuche durch eine aktive Kommunikation die Prozesse positiv zu beeinflussen;

Siehst Du allenfalls Verbesserungspotential.

Verschaff dir nun aber zuerst anhand von geeigneten Unterlagen zuerst einen Uberblick
Uber die Grundsatze unserer Rechtsordnung. Du solltest die Struktur unseres
Rechtssystems kennenlernen und auch verstehen, welche Rechtsgebiete wo geregelt sind
(Stichworte: Personenrecht, Familienrecht, Erbrecht, Sachenrecht, Vertragsrecht,
Gesellschaftsrecht, Fusionsgesetz usw.). Du denkst vielleicht, dass die Materie sehr trocken
ist, sie bildet aber die Grundlage flir sémtliche Dienstleistungen des Notariates bzw. dein
Wirken im Geschaftsalltag. Vielleicht gehst Du am besten den umgekehrten Weg: Du
untersuchst verschiedenste Praxisfalle und versuchst herauszufinden, welches die
gesetzlichen Grundlagen dazu sind bzw. wo du diese finden kannst.

Nutze diesen Praxisauftrag, um dich intensiv mit den angesprochenen Themen
auseinanderzusetzen und vertraut zu machen.
Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Suche verschiedene Arten von Geschéftsfallen heraus und untersuche, weiche
Rechtsgrundlagen die Basis bilden flr das Geschaft bzw. wo du diese findest. Es ist ganz
wichtig, dass Du einen guten Uberblick bekommst Uber das ganze Rechtssystem:;

Teilaufgabe 2:
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Organisation

Besitzer

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate

Sicher bist du Geschaftsfalle gestassen, bei denen du nicht genau weisst, wo die
Grundlagen zu finden sind. Damit du einen guten Uberblick bekommst Uber die
Rechtsgrundlagen, fordern wir dich auf, eine umfassende Liste zu machen mit den
gefundenen Geschéftsféllen und diese dann dem gesetzlichen Regelwerk zuzuordnen.
Gesetzesartikel sind zwar etwas trocken, sie gehdren aber als zentrales Element zum
Handwerk jedes Notariatsmitarbeitenden. Solltest du auf Geschaftsfalle stossen, flr die
du keine Zuordnung zu einer Rechtsgrundlage vornehmen kannst, frage den
Berufsbildner, ob er dir einen Tipp dazu geben kann. Auch fir alle weiteren zu
beachtenden internen Richtlinien und Regelungen erstellst du dir eine entsprechende
Liste.

Teilaufgabe 3:

Such dir eine Schnittstelle in deinem Betrieb aus, an der du tatig bist. Erstelle eine
grafische Ubersicht (z.B. MindMap), welche Anspruchsgruppen, Abteilungen und Personen
an dieser Schnittstelle zusammenkommen.

Teilaufgabe 4:

Nimm in den kommenden Arbeitswochen an der Schnittstelle aus Teilaufgabe 3
verschiedene Auftréage zur Bearbeitung entgegen. Achte dabei besonders auf die
Zusammenarbeit zwischen den Anspruchsgruppen. Wenn dir etwas auffallt, erganze deine
grafische Ubersicht aus Teilaufgabe 3 mit diesen Erkenntnissen.

Teilaufgabe 5:

Nimm zwei Beispiele/Auftrage aus Teilaufgabe 4 und untersuche den Einfluss der internen
Kommunikation auf die Prozessablaufe. Besprich diese mit dem/r Berufsbildner/in.
Gerade die Kommunikation lasst sich in den meisten Féllen noch optimieren, sei aber
nicht enttauscht, wenn Prozesse nicht angepasst werden, es gibt sicher gute Griinde
dafdr.

Teilaufgabe 6:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.
Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und

Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung deiner Dokumentation hast Du freie
Hand. Wahle das, was far dich sinnvoll ist. Bei deiner Analyse in Teilaufgabe 5 kannst du
besonders auf auftauchende Fragen, Missverstandnisse, Fehler oder konkrete
Rickmeldungen achten.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrdge und
2 kleinere, brancheniibergreifende Praxisauftrage;

Fihre diesen umfangreicheren, branchenspezifischén Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgelost. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
I6sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzuftihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschiussarbeiten sollten bei einem branchenspezifischen
Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.

Notariate Schweiz



Handlungskompetenzen

b2 - Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren

b2.01: Verhalte ich mich an betrieblichen Schnittstellen stets professionell?

b2.02: Leite ich Informationen an Schnittstellen gekonnt weiter?

b2.03: Gelingt es mir, betriebliche Prozesse und Schnittstellen zielfihrend zu analysieren?
b2.04: Bringe ich Verbesserungsvorschlége zu betrieblichen Prozessen und Schnittstellen gekonnt ein?
b2.05: Gelingt es mir, fur die verschiedenen Geschaftsfélle die Rechtsgrundlagen zielgerichtet zu finden?

:b2.06: Trage ich mit meiner Kommunikation dazu bei, die Arbeitsabldufe und Prozesse zielgerichtet zu unterstlitzen?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=530bd6bf-bb0e-4657-bd7c-6e68c756c896
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time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023)
> Wichtige kaufmannische Unterstitzungstatigkeiten koordinieren und umsetzen (Hilfsdokumente, Terminkalender, Protokolle, Ablage)

Praxisauftrag (Vorlage). Wichtige kaufméannische Unterstitzungstatigkeiten

koordinieren un

Als Fachperson im kaufmannischen Bereich erstellst du unterschiedliche Dokumente, die dir und deinen

Teamkollegen die Arbeit erleichtern und fur Ordnung sorgen. Das nennen wir

«Unterstltzungsdokumente», In einem Betrieb stehen viele Termine an. Ein Terminkalender schafft

Ubersicht, Sitzungsresultate werden in der Regel in Protokollen festgehalten, sicher hast du Gelegenheit

an ainer Sitziina toilzionahmean tind dae Deatalnll 20 fithren My kannet haim Protalballiaran cn richtis in

Code

Praxisauftrag

Status
Sprache
Ausgangslage

Aufgabenstellung

PA Nr. 10 (HK c2)

Wichtige kaufméannische Unterstitzungstatigkeiten koordinieren und umsetzen
(Hilfsdokumente, Terminkalender, Protokolle, Ablage)

Aktiv
Deutsch

Als Fachperson im kaufménnischen Bereich erstellst du unterschiedliche Dokumente, die
dir und deinen Teamkollegen die Arbeit erleichtern und fir Ordnung sorgen. Das nennen
wir «UnterstUtzungsdokumente». In einem Betrieb stehen viele Termine an. Ein
Terminkalender schafft Ubersicht. Sitzungsresultate werden in der Regel in Protokollen
festgehalten, sicher hast du Gelegenheit an einer Sitzung teilzunehmen und das Protokoll
zu fiihren. Du kannst beim Protokollieren so richtig in die Tasten hauen. Viel Spass! Chaos
in den Ablagen ist Gift fur effizientes Arbeiten. Dieser Praxisauftrag unterstitzt dich dabei,
Unterstltzungsdokumente zu erstellen, den Terminkalender zu fUhren, Protokolle zu
schreiben und dich mit organisierten Ablagen vertraut zu machen. Los geht's mit der
Bearbeitung des Auftrags!

Aufgabe 1: Unterstitzungsdokumente

Teilaufgabe 1a): Suche mit der vorgesetzten Person gemeinsam nach einem
Unterstttzungsdokument, das du erstellen sollst. Hole alle benétigten Informationen ein
und plane dein Vorgehen.

Teilaufgabe 1b): Erstelle das Dokument und kontrolliere es im Anschluss.

Teilaufgabe 1c): Bitte deine vorgesetzte Person um eine Rickmeldung zu deinem
Dokument. Bringe gegebenenfalls Anderungen an.

Teilaufgabe 1d): Stelle den Personen, die kiinftig mit dem Dokument arbeiten werden, das
Dokument vor. Erkldre ihnen, wie man mit dem Dokument arbeitet und wozu es dient.

Aufgabe 2: Terminkalender
Teilaufgabe 2a): Mach dich mit dem Terminkalender deines Betriebs vertraut.

Teilaufgabe 2b}): Lade jemand aus dem Betrieb zu einem Termin mit dir ein. Verfasse
gegebenenfalls einen Einladungstext zum Termin, den du mit der Termineinladung
versendest. Kontrolliere deine Termineinladung, bevor du sie absendest.

Teilaufgabe 2c): Suche mit der vorgesetzten Person nach drei Anldssen (z.B. Sitzungen
oder Besprechungen), fur die du eine Termineinladung fur ein Treffen mit mehreren
Personen erstellen kannst. Es kdnnen Anlasse sein, bei denen du selbst teilnimmst, oder
Anlasse, fur die du lediglich die Termine festlegen sollst.

Teilaufgabe 2d): Hole alle Informationen ein, die du fUr die Termineinladung bendtigst.
Identifiziere geeignete Zeitfenster flr jeden Termin und verfasse nach Bedarf einen
Einladungstext zum Termin. Kontrolliere, ob der Terminvorschlag wirklich geeignet ist, und
versende dann die Termineinladungen an alle Teilnehmenden.

Teilaufgabe 2e): Suche mit der vorgesetzten Person nach einem Termin, den du
verschieben sollst, oder einem Termin, den du absagen sollst. Hole alle Informationen
zum Termin ein und verfasse nach Bedarf einen Text zur Terminverschiebung oder
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Hinweis zur Losung

Organisation

Besitzer

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate

Handlungskompetenzen

-absage, den du mitsendest. Verschiebe den Termin oder sage ihn ab.

Aufgabe 3:  Protokoll

Teilaufgabe 3a): Suche gemeinsam mit deiner vorgesetzten Person nach einer Sitzung, die
du protokollieren darfst. Hole alle benétigten Informationen ein. Erkundige dich z.B.,
welche Art von Protokoll du erstellen sollst und ob Protokollvorlagen bestehen.

Teilaufgabe 3b): Bereite dich auf die bevorstehende Sitzung in deiner Funktion als
Protokollant vor.

Teilaufgabe 3c): Fihre das Protokoll an der Sitzung.

Teilaufgabe 3d): Bereite das Protokoll nach. Dazu gehort z.B.: Protokoll ausformulieren,
Protokoll kontrollieren lassen, Protokoll versenden

Aufgabe 4: Ablage

Teilaufgabe 4a): Suche mit der vorgesetzten Person nach einer Ablage, die du
bewirtschaften  oder Uberarbeiten sollst. Erkundige dich bei der vorgesetzten Person,
was du dabei genau machen sollst, und hole alle Informationen ein.

Teilaufgabe 4b): Verschaff dir einen Uberblick (iber die Ablage und plane dein Vorgehen.

Teilaufgabe 4c): Bewirtschafte oder Uberarbeite die Ablage und kontrolliere im Anschluss
deine Anpassungen.

Teilaufgabe 4d): Informiere die vorgesetzte Peron, wenn du den Auftrag erledigt hast, und
besprich mit ihr deine Anpassungen. Informiere danach alle weiteren Personen, die tber
die Veranderung in der Ablage Bescheid wissen sollten.

Aufgabe 5:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.
Beachte allfallige betriebliche Vorgaben fir all diese Unterstiitzungstatigkeiten.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrége
bearbeitet:

* 2 umfangreichere branchenspezifische Praxisauftrage und

2 kleinere brancheniibergreifende Praxisauftrage;

Fuhre diesen kleineren, branchenibergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus,

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgelést. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gesteliten Teifaufgaben zu
16sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem kleineren,
branchenibergreifenden Praxisauftrag max. 1 - 1.5 Stunden in Anspruch nehmen.

Notariate Schweiz

c2 - Kaufmannische Unterstiitzungsprozesse koordinieren und umsetzen
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Handlungskompetenzen

€2.01: Kann ich qualitativ hochwertige Unterstiitzungsdokumente erstellen?
€2.02: Bin ich in der Lage, Terminkalender fir mich und andere professionell zu fiihren?

€2.03: Kann ich Protokolle fachgerecht fithren?

€2.04: Gelingt es mir, digitale und analoge Ablagen gewissenhaft zu erstellen, zu bewirtschaften und zu tberarbeiten?

?c2.05: Gehe ich verantwortungsvoll mit betrieblichen Informationen um?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=b97a2d0c-375b-44a7-b3a3-42aefae3ecb5
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timeHlearn

time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023)
> Technische Probleme heheben und Risiken bezuglich Datensicherheit erkennen

Praxisauftrag (Vorlage): Technische Probleme beheben und Risiken bezuglich

Datensicherh

In deiner Rolle als Fachperson bist du nicht nur normale Userin, sondern st technische Probleme in

deinem Arbeitsalltag proaktiv. Dies geschieht einerseits bei dir selbst und mit zunehmender Erfahrung

auch bei deinen Arbeitskollegen. Mit diesem Praxisauftrag setzt du dein Wissen in die Praxis um. Daten

bieten nicht nur viel Potenzial, um Informationen zu generieren. Sie bergen auch Risikopotenzial. Wenn du

lknnzantriart arhairact tind dain Varaoehen ronelmiccia hintarfracct bapneaet A dae Ricilies varlidainara 1o

Code
Praxisauftrag
Status
Sprache
Ausgangslage

Aufgabenstellung

Hinweis zur Lésung

Organisation

PA Nr. 21 (HK e1)

Technische Probleme beheben und Risiken bezUglich Datensicherheit erkennen
Aktiv

Deutsch

In deiner Rolle als Fachperson bist du nicht nur normale Userin, sondern |16st technische
Probleme in deinem Arbeitsalltag proaktiv. Dies geschieht einerseits bei dir selbst und mit
zunehmender Erfahrung auch bei deinen Arbeitskollegen. Mit diesem Praxisauftrag setzt
du dein Wissen in die Praxis um. Daten bieten nicht nur viel Potenzial, um Informationen
zu generieren. Sie bergen auch Risikopotenzial. Wenn du konzentriert arbeitest und dein
Vorgehen regelmaéssig hinterfragst, kannst du das Risiko verkleinern. Jene Risiken, die
dennoch bleiben, musst du lernen vorab zu erkennen. Dieser Praxisauftrag hilft dir dabei.

Teilaufgabe 1:

Achte wahrend der nachsten zwei Wochen auf technische Probleme bei dir oder anderen
Nutzenden. Fertige dir eine Liste mit den funf gangigsten Problemen an. Flge flrr jedes
Problem an, wie du es l6sen kannst, und beachte dabei vorgegebene Ldseschemata.

Teilaufgabe 2:

Nimm dich des nachsten Problems an, das bei dir oder bei einem Arbeitskollegen
auftaucht. Stell dafUr passende Standardfragen und gehe bei Bedarf vor Ort, um dir ein
Bild zu machen.

Teilaufgabe 3:

Wende das vorgegebene Léseschema an und leite das Problem an die korrekte Stelle
weiter, wenn du es nicht selbst 16sen kannst.

Teilaufgabe 4:

Vergegenwaértige dir mindestens zwei heikle Situationen bezlglich Datensicherheit, die du
in deinem beruflichen Alltag erlebt hast. Fertige dir eine Tabelle an mit den heiklen
Situationen. Fige mdglichst detailliert an, wo und wie der Fehler passiert ist.

Teilaufgabe 5:

Suche nun fir jede dieser Situationen mindestens zwei Massnahmen, die du anwenden
kannst, um diese Risiken klinftig zu umgehen. Ergdnze deine Tabelle damit und besprich
die Massnahmen mit deiner vorgesetzten Person.

Teilaufgabe 6:

Wende diese Tabelle in Zukunft als Frihwarnsystem an, um Risiken frihzeitig zu
erkennen. Ergdnze sie laufend mit deinen neuen Erkenntnissen.

Teilaufgabe 7:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Dréange niemandem deine Hilfe auf, sondern Uberlege, ob du mit deinem Wissen und
deiner Erfahrung UnterstUtzung bieten kannst. Neben Themen der Datensicherheit
kannst du auch heikle Situationen im Datenschutz aufflihren.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
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Besitzer

bearbeitet;

2 umfangreichere branchenspezifische Praxisauftrage und
2 kleinere brancheniibergreifende Praxisauftrage;

FGhre diesen kleineren, branchendbergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrége zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
I6sen. Dabei soll es auch moglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufiihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem kleineren,
brancheniibergreifenden Praxisauftrag max. 1 - 1.5 Stunden in Anspruch nehmen.

Notariate Schweiz

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

Handlungskompetenzen

el - Applikationen im kaufmannischen Bereich anwenden

e1.01: Gelingt es mir, unterschiedliche Software gekonnt anzuwenden?

€1.02: Bin ich in der Lage, andere Anwender/Anwenderinnen bei der Nutzung gezielt zu unterstiitzen?
€1.03: Bin ich in der Lage, technische Probleme zielorientiert zu |6sen?

e1.04: Gelingt es mir, Datenbanken und CMS (Content Management Systeme) aktuell und sauber zu halten?

©1.05: Bin ich in der Lage, mit Risiken im Bereich Datensicherheit und Datenschutz professionell umzugehen?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023

https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=9d765fbf-ab0a-4b5b-b5a3-8¢161d6f61fc



Semester 2

e Praxisauftrag Nr. 3 (HK a3)
Offentliche Beurkundung und amtliche Beglaubigung erstellen (AS 4)

= Praxisauftrag Nr. 15 (HK d1)
Rechtsgeschéftliche Voraussetzungen priifen und verschiedene Vertragsformen beurteilen und anwenden,
Anliegen entgegennehmen und weiterleiten, Kontakte gestalten und professionell kommunizieren (AS 5)

e Praxisauftrag Nr. 23 (HK e3)
Auftrag entgegennehmen und inhaltliche Analyse durchfiihren

e Praxisauftrag Nr. 24 (HK e4)
Inhalte aufbereiten und Vorlage erstellen
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timeHicarn

time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023) - Offentliche Beurkundung und amtliche Beglaubigung erstellen

Praxisauftrag (Vorlage): Offentliche Beurkundung und amtliche Beglaubigung erstellen

Vertrage sind wichtige Bestandteile des privaten wie auch des geschaftlichen Zusammenlebens und regeln
das Verhaltnis unter den Parteien. Dazu musst Du wissen, welche Arten von Vertrdgen es gibt, wie solche
Vertrdge Uberhaupt zustande kommen und welche Formvorschriften zu beachten sind. In diesem
Zusammenhang spielt das Notariat bei der Erstellung von Vertragen, der Ausfertigung von Urkunden Uber

ViepaSmms Zuatinda nind Harainos tind anch fiir Baalaphianoan oinas zentrala Dalla Be bamm antiivlick

Code PA Nr. 03 (HK a3/AS4)

Praxisauftrag Offentliche Beurkundung und amtliche Beglaubigung erstelien

Status Aktiv

Sprache Deutsch

Ausgangslage Vertrage sind wichtige Bestandteile des privaten wie auch des geschéftlichen

Zusammenlebens und regeln das Verhéltnis unter den Parteien. Dazu musst Du wissen,
welche Arten von Vertragen es gibt, wie solche Vertrage Uberhaupt zustande kommen und
welche Formvorschriften zu beachten sind. In diesem Zusammenhang spielt das Notariat
bei der Erstellung von Vertragen, der Ausfertigung von Urkunden Uber Vorgange,
Zustande und Hergange und auch flr Beglaubigungen eine zentrale Rolle. Es kann
natUrlich auch sein, dass man jemandem eine Vollmacht Gbertragen mdchte, um nicht
selber auf dem Notariat erscheinen zu missen. Du siehst, das Notariat ist bei ganz vielen
Rechtsgeschéften involviert. Es hat dabei die gesetzlichen Grundlagen und die
Verordnungen auf eidgendssischer wie auch auf kantonaler Ebene zu beachten, wobei
jeder Kanton sein eigenes Notariatsgesetz und die zugehérigen Verordnungen kennt.

Du informierst dich Uber die verschiedenen Themen rund um die Beurkundung von
Vertrégen und Beglaubigung von Schriftsticken;

Du suchst Beispiele von Vertragen aller Art auf deinem Notariat und versuchst dir einen
Uberblick zu verschaffen: flir welche Vertrége sind spezielle Vorschriften zu beachten und
wo sind diese Vorschriften zu finden. Du arbeitest bei der Erstellung von Vertragen und
Urkunden aktiv mit;

Wenn du unsicher bist oder Zusammenhénge nicht verstehst, dann versuchst du, die
Unklarheiten mit den Mitarbeitenden und Vorgesetzten aktiv zu kldren.

Du darfst ruhig auch abtauchen in die gesetzlichen Grundlagen und dir anhand von
zusatzlichen Ausbildungsunterlagen das notige Fachwissen aneignen. Beispiele von
Vertragen (mit und ohne Beurkundung) gibt es auf dem Notariat genlgend. Es ist noch
kein Meister vom Himmel gefallen, wir garantieren Dir aber, dass Du rasch erkennen wirst,
dass es viel zu entscheiden und zu beurteilen gibt, um in der taglichen Praxis auch richtig
zu handeln.

Nutze diesen Praxisauftrag, um dich intensiv mit den angesprochenen Themen
auseinanderzusetzen und vertraut zu machen.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Sichte in deinem Betrieb bereits erstellte Vertrdge und Urkunden. Notiere Auffalligkeiten
und Unterschiede in den Dokumenten.

Teilaufgabe 2:

Erstelle eine Beglaubigung nach den Winschen des Kunden und prtife dabei, ob der
Kundenwunsch aus Formalitatsgrinden erfllit werden kann. Suche die zugehdrige
gesetzliche Grundlage und erklare dem Kunden, was allenfalls fehlt, um die Beglaubigung
konform zu erstellen. Frage den Berufshildner, ob er zufolge fehlender Formalitéten
negative Kundenreaktionen erlebt habe bzw. wie darauf zu reagieren sei. Wie hattest Du
reagiert? Notiere, was Du anders gemacht héattest und begrinde, warum Du in einer
solchen Situation allenfalls anders reagieren wlrdest.

Teilaufgabe 3:
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Benutze jede Gelegenheit, bei der Erstellung von Vertragen, Urkunden und
Beglaubigungstexten, Vollmachten, Dokumenten und Registereintrégen aller Art
mitzuwirken. Wenn du eine Formulierung nicht verstehst, frage nach und schaffe dir
Klarheit.

Teilaufgabe 4:

Erstelle eine Liste von Willenserkldrungen, Wissenserklarungen, Tatbestanden,
Rechtsverhaltnissen und Hergéngen (Ablaufen), die zwingend eine offentliche
Beurkundung erfordern.

Teilaufgabe 5:

Skizziere das ordentliche Beurkundungsverfahren. Beschreibe die verschiedenen
Verfahrensschritte Schritt fir Schritt.

Teilaufgabe 6:

Dokumentiere und reflektiere deine Freehnisse in deiner L erndokumentation
Hinweis zur Lésung Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und
Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung deiner Dokumentation hast Du freie

Hand. Wahle das, was fiir dich sinnvoll ist.

Organisation In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrage und
2 kleinere, branchentbergreifende Praxisauftrage;

Fiihre diesen umfangreicheren, branchenspezifischen Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrdge werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
ldsen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufiihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsétzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem branchenspezifischen
Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.

Besitzer Notariate Schweiz

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v
‘Handlungskompetenzen

a3 - Kaufmannische Auftrége entgegennehmen und bearbeiten

a3.01: Kann ich eine vollstandige Auftragskldrung vornehmen?

a3.02: Bin ich in der Lage, die Umsetzung meiner Auftrige sinnvoll zu planen?

a3.03: Gehe ich bei der Bearbeitung meiner Aufgaben strukturiert und zielgerichtet vor?

a3.04: Gehe ich konstruktiv mit Rickmeldungen anderer um?

83.05: Reagiere ich angemessen, wenn ich einen Kundenwunsch aus formellen Griinden nicht erfullen kann?

a3.06: Habe ich bei der Erstellung von Vertrégen, Urkunden, Beglaubigungstexten, Volimachten, Dokumenten und Registereintragen aktiv mitgewirkt und
offene Fragen geklart?
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timefllearn

time2learn > Praxisauftragsvoriagen {ab Lehrbeginn 2023)

> Rechtsgeschaftliche Voraussetzungen prifen und verschiedene Vertragsarten und Vertragsformen beunteilen und anwenden,
Anliegen entgegennehmen und welterleiten, Kontakie gestalten und professionell kommunizieren

Praxisaﬁtr_ag (VorIage?: Rechts_geschéi_ftliche V_oraussetzungen prifen und verschiedene

Vertragsarten und Vertragsformen beurteilen und a

Kaufleute auf einem Notariat sind mit den unterschiedlichsten Rechtsgeschaften konfrontiert. Bei jedem
Geschaéft ist sorgfaltig zu prifen, ob alle Voraussetzungen zum Abschluss bzw. Vollzug des Geschaftes
erfulit sind. Ist dies nicht der Fall bzw. fehlen allenfalls einzelne Elemente, gilt es der Kundschaft zu
erklaren, welche Voraussetzungen noch fehlen und wie diese gegebenenfalls erfullt werden kénnen.

Andarnfalle ict Adac Gacrhaft ahritlehnen NDis varsrhindanae Vortraaaarten tind Vartracsfarmen ophire;
Code PA Nr. 15 (HK d1/AS5)
Praxisauftrag Rechtsgeschéftliche Voraussetzungen prifen und verschiedene Vertragsarten und

Vertragsformen beurteilen und anwenden, Anliegen entgegennehmen und weiterleiten,
Kontakte gestalten und professionell kommunizieren

Status Aktiv
Sprache Deutsch
Ausgangslage Kaufleute auf einem Notariat sind mit den unterschiedlichsten Rechtsgeschéften

konfrontiert. Bei jedem Geschaft ist sorgfaltig zu prifen, ob alle Voraussetzungen zum
Abschluss bzw. Vollzug des Geschéftes erfdlit sind. Ist dies nicht der Fall bzw. fehlen
allenfalls einzelne Elemente, gilt es der Kundschaft zu erkléren, welche Voraussetzungen
noch fehlen und wie diese gegebenenfalls erflllt werden kénnen. Andernfalls ist das
Geschaft abzulehnen. Die verschiedenen Vertragsarten und Vertragsformen gehéren zum
Berufsalltag der Kaufleute. Sie beurteilen im konkreten Einzelfall, ob die vom Kunden
vorgebrachte Vertragsart und Vertragsform richtig angewandt ist bzw. wagen den Zweck
und die Rechtsfolgen der in Frage kommenden Vertragsform ab und zeigen mégliche
Alternativen auf. Dazu muss man natlrlich wissen, was Uberhaupt ein Vertrag ist und wie
ein solcher zustande kommt. Das Gesetz kennt sieben verschiedene Formen: Es geht hier
von einem stillschweigend, durch konkludentes Verhalten abgeschlossen Vertrag bis hin
zu einem Vertrag, der einer 6ffentlichen Beurkundung bedarf und sogar noch in ein
Register eingetragen werden muss. Dabei sind die kantonalrechtlichen Bestimmungen im
Bereich der 6ffentlichen Beurkundung und der Registereintrage zu beachten. Bevor du
dich vertieft mit dem Vertragsrecht befasst, erinnere dich an die Einbettung des
Vertragsrechts ins ganze Rechtssystem und suche selbstandig die rechtlichen Grundlagen
dazu. Sicher hast du Zugriff auf die verschiedensten Vertragsarten bzw. Praxisbeispiele in
deinem Notariat, suche aber auch in deinem persénlichen bzw. privaten Umfeld, wo du
sicher auch schon verschiedene Arten von Vertrédgen abgeschlossen hast.

Auf einem Notariat nimmst du taglich die verschiedensten Anliegen bzw. Anfragen
entgegen. Nicht immer kannst du den Kundenwunsch direkt erflllen, oft musst du die
Kundschaft auch weiterleiten an eine qualifiziertere Person. Du sollst aber auf jeden Fall
die Anliegen des Kunden verstehen und auch erkennen kénnen, wer allenfalls
weiterhelfen kann. Wenn eine Anfrage telefonisch eingeht, mach dir entsprechende
Notizen, damit du bei der Weiterleitung zumindest den Namen und einige Stichworte an
den/die Empfanger/in weitergeben kannst. Es gibt Einzelkunden, die nur einmal mit dem
Notariat in Kontakt treten, es gibt aber auch Stammkunden, die regelmassige Anliegen
und Anfragen haben. Das Motto ist immer: der Kunde ist Konig, ob Einzelkunde oder
Stammkunde. Er soll einen positiven Eindruck haben vom Notariat. Lass dich nie
provozieren und wahle deine Wortwahl gezielt. Wenn du ein Kundenanliegen nicht
verstehst, scheue dich nicht, intern nachzufragen, man wird dir den genaueren
Sachverhalt, der hinter einem Anliegen/einer Anfrage steckt, sicher erlautern.

Nutze diesen Praxisauftrag, um dich intensiv mit den angesprochenen Themen
auseinanderzusetzen und vertraut zu machen.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:
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Hinweis zur Losung

Organisation

Suche in den fur Kunden erstellten Dokumenten, auf die Du sicher Zugriff hast, nach
Praxisbeispielen. Ordne die gefundenen Praxisbeispiele in einer Matrix einer der
Vertragsformen, welche in einem Notariat vorkommen, zu. Du solltest zu jeder
Vertragsform mindestens ein Vertragsbeispiel analysieren und die relevanten
Gesetzesgrundlagen korrekt zuordnen. Suche im persénlichen Alltag auch nach Beispielen
fur die Vertragsformen, flir die man sich normalerweise nicht an ein Notariat wendet.

Teilaufgabe 2:

Suche Praxisbeispiele, bei denen Voraussetzungen offensichtlich nicht von Beginn weg
erfullt waren. Welche Massnahmen wurden hier getroffen, um die Voraussetzungen zum
Abschluss nachtraglich doch noch zu erfillen. Finde Beispiele, bei denen ein Geschaft
mangels erflllter Voraussetzungen zuriickgewiesen werden musste. Was kannst du selber
aktiv dazu beitragen, damit die Voraussetzungen auf Anhieb erflllt sind.

Teilaufgabe 3:

Uber welche Kommunikationskanéle finden in deinem Notariat die Kundenkontakte statt?
Erstelle dazu eine Ubersicht und notiere die betrieblichen Richtlinien, die es allfallig zu
beachten gilt. Uberlege dir, was eine gute Kommunikation mit deinem Gegenuber z.B. per
Mail und am Telefon beinhaltet. Fertige dir daraus eine Liste mit Formulierungen an, die
dir kinftig als Gedankenstutze dient. Beantworte E-Mails und Telefone nach den
betrieblichen Richtlinien und mithilfe deiner Formulierungsliste. Bitte deinen
Berufsbildner um Rickmeldung.

Teilaufgabe 4:

Du hast sicher immer wieder Gelegenheit, Anfragen von Kunden am Telefon oder am
Empfang entgegenzunehmen. Du erlebst dabei sehr freundliche aber auch schwierigere
Kunden. Ev. versteht der Kunde auch nicht, warum er welche Voraussetzungen nicht
erflillt oder er versteht nicht, warum eine Dienstleistung ev. nicht sofort erbracht werden
kann. Erstell dir einen konkreten Verhaltensplan, wie du bei einem schwierigeren
Kundenkontakt trotzdem zum gewtinschten Ergebnis kommen kénntest.

Teilaufgabe 5:

Uberlege dir, mit welchen Anliegen Kunden oder Arbeitskollegen mit dir Kontakt
aufnehmen. Welches sind dabei die hdufigsten? Formuliere dir zu jedem der Anliegen drei
Fragen, mit welchen Du das Anliegen zielsicher ermitteln kannst und stelle bei den
nachsten Kontakten fest, ob sich deine Fragen bewahrt haben.

Teilaufgabe 6:

Uberlege dir zwei Kundenanliegen, die du in der Vergangenheit nicht selbstandig
bearbeiten konntest. Es spielt keine Rolle, ob es sich dabei um eine persénliche,
telefonische oder digitale Kontaktaufnahme handelt. Erarbeite fiir beide Beispiele eine
Checkliste, wie du vorgehst, wenn du das Anliegen beim nachsten Mal entgegennimmst.
Benutze die Checkliste - wenn moglich - bet den nachsten sich bietenden
Kundenkontakten auf den entsprechenden Kanalen.

Teilaufgabe 7:

Naliimmantinra tind vaflalstiava Aaina Craabhnicrera in Aainar | avndaAliimmantstinn

Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und
Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestalitung deiner Dokumentation hast Du freie
Hand. Wahle das, was fur dich sinnvoll ist.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrage und
2 kleinere, branchenibergreifende Praxisauftrage;

Fihre diesen umfangreicheren, branchenspezifischen Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
|6sen. Dabei soll es auch moglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufihren, um die
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Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem branchenspezifischen

Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.
Besitzer Notariate Schweiz

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

Handlungskompetenzen

d1 - Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen

d1.01: Gestalte ich den Kundenkontakt auf allen Kommunikationskanalen dienstleistungsorientiert?
d1.02: Erfasse ich die Anliegen meines Gegeniibers vollumfanglich, um daraus Bediirfnisse abzuleiten?
d1.03: Bearbeite ich alle Kundenanliegen zielfiihrend?

d1.04: Gelingt es mir, fehlende rechtgeschaftliche Voraussetzungen fehlerfrei zu erkennen?

d1.05: Kann ich der Kundschaft verstandlich erklaren, welche rechtsgeschaftlichen Voraussetzungen im konkreten Fall fehlen?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practical Taskld=97c9bbf5-8bb9-42f0-bf4b-dd83ff9c1e86
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time¥liearn

time2learn > Praxisauftragsvoriagen (ab Lehrbeginn 2023) > Auftrag entgegennehmen und inhaltliche Analyse durchfihren

Praxisauftrag (Vorlage): Auftrag entgegennehmen und inhaltliche Analyse durchfiihren

Auftrége korrekt entgegenzunehmen ist wichtig - nicht nur bei Auswertungen und Analysen. Du stellst
damit sicher, dass du alle Informationen erhaltst, die du fur deinen Auftrag bend&tigst. Nutze diesen

®) Ppraxisauftrag und Gibe in deinem Arbeitsalltag, wie du Analyseauftrage richtig entgegennimmst. Inhaltliche
Analysen beantworten stets eine Frage nach dem «wie» oder «warumy. Sie kommen zur Anwendung,

wenn A heicnielawaice Antinrten Anfracen nder Aliscacan allswertoact Fa apht alen 1im Warta 1ind nirdgt

Code PA Nr. 23 (HK e3)

Praxisauftrag Auftrag entgegennehmen und inhaltliche Analyse durchflhren

Status Aktiv

Sprache : Deutsch

Ausgangslage Auftrage korrekt entgegenzunehmen ist wichtig - nicht nur bei Auswertungen und

Analysen. Du stellst damit sicher, dass du alle Informationen erhaltst, die du fir deinen
Auftrag bendtigst. Nutze diesen Praxisauftrag und Ube in deinem Arbeitsalltag, wie du
Analyseauftrage richtig entgegennimmst. Inhaltliche Analysen beantworten stets eine
Frage nach dem «wie» oder «warumy. Sie kommen zur Anwendung, wenn du
beispielsweise Antworten, Anfragen oder Aussagen auswertest. Es geht also um Worte
und nicht um Zahlen. Mit diesem Praxisauftrag sammelst du erste Erfahrungen mit der
inhaltlichen Analyse.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Uberlege dir, welche Informationen du brauchst, um einen Analyse- oder
Auswertungsauftrag korrekt ausflhren zu kénnen. Erstelle dir damit eine Checkliste.

Teilaufgabe 2:

Nimm im kommenden Monat mindestens einen Auftrag fUr eine Analyse oder eine
Auswertung entgegen. Achte darauf, dass du alle Informationen aus deiner Checkliste
abholst.

Teilaufgabe 3:

Suche gemeinsam mit einer vorgesetzten Person nach einem Sachverhalt, fUr den du eine
inhaltliche Analyse erstellen kannst.

Teilaufgabe 4:
Vergegenwartige dir den Auftrag, den du von deiner vorgesetzten Person erhalten hast.
Teilaufgabe 5:

Verschaffe dir einen Uberblick (ber die Daten. Erstelle flr die Daten eine sinnvolle
Kategorisierung und ordne die Daten oder Inhalte den Kategorien zu. Nun kannst du die
Ergebnisse daraus ziehen.

Teilaufgabe 6:

Plausibilisiere deine Ergebnisse: Sind deine Ergebnisse realistisch und entsprechen sie
deinen Erwartungen? Uberprife deine Arbeit, falls du unsicher bist.

Teilaufgabe 7:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Hinweis zur Losung Falls du mit Daten arbeitest: Achte in Teilaufgabe 2 darauf, dass du auch die
Informationen flr den zu bearbeitenden Datensatz abholst.

Jeder Datensatz und jede Inhaltliche Zusammenstellung, die es zu analysieren gilt, sieht
wieder anders aus. Stelle sicher, dass du deine Daten komplett verstehst, bevor du
loslegst, und hole dir bei Unklarheiten Hilfe bei deinem Auftraggeber.

Organisation In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:



» 2 umfangreichere branchenspezifische Praxisauftrage und
e 2 kleinere brancheniibergreifende Praxisauftrage;

Fuhre diesen kleineren, brancheniibergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
I6sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufiihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem kleineren,

hrancheniiheraraifenden Pravicaiftrac mav 1 -1 & Stiinden in Ancnriicrh nehmen
Besitzer Notariate Schweiz

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

Handlungskompetenzen

‘e3 - Markt- und betriebsbezogene Statistiken und Daten auswerten und aufbereiten

€3.01: Nehme ich die Informationen zu einem Analyse- oder Auswertungsauftrag jeweils vollstandig entgegen?

e3.02: Bin ich in der Lage, inhaltliche Analysen sauber durchzufiihren?

€3.03: Bin ich in der Lage, quantitative Auswertungen sauber durchzufihren?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=24d1420d-9a12-4ff1-939f-fa3e5f05dfc7
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timefllearn

time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023) > Inhalte aufbereiten und Vorlagen erstellen

Praxisauftrag (Vorlage): Inhalte aufbereiten und Vorlagen erstellen

Um Inhalte gut aufbereiten zu kdnnen, musst du einerseits mit den Informationen aus deinem Auftrag
eine gute Basis schaffen. Andererseits bendtigst du die Technik, um die Inhalte schliesslich konkret
aufzubereiten. Vorlagen fur Dokumente und Medien kénnen dir das Leben erheblich erleichtern.
Bestimmt hast du dir auch schon gewlnscht, dass es fir gewisse Dokumente, die du schon mehrmals

anfhereitat hact aine \lnrlaoa aiba 1o discan Fillan Inhnt ec cich sine Varlaae 711 arctpllan

Code PA Nr. 24 (HK e4)

Praxisauftrag Inhalte aufbereiten und Vorlagen erstellen

Status Aktiv

Sprache Deutsch

Ausgangslage Um Inhalte gut aufbereiten zu kénnen, musst du einerseits mit den informationen aus

deinem Auftrag eine gute Basis schaffen. Andererseits bendtigst du die Technik, um die
Inhalte schliesslich konkret aufzubereiten. Vorlagen fur Dokumente und Medien kénnen
dir das Leben erheblich erleichtern. Bestimmt hast du dir auch schon gewlnscht, dass es
fir gewisse Dokumente, die du schon mehrmals aufbereitet hast, eine Vorlage gébe. In
diesen Féllen lohnt es sich, eine Vorlage zu erstellen.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Suche gemeinsam mit einer vorgesetzten Person nach einem Inhalt, den du medial
aufbereiten kannst.

Teilaufgabe 2:

Klare fur dich die Ziele und Details flr diese Arbeit. Hol die Inputs von deiner vorgesetzten
Person da ab, wo dir die Informationen noch fehlen.

Teilaufgabe 3:

Hol die Inhalte ab, die du aufbereiten sollst. Bereite sie fUr das Medium passend vor.
Teilaufgabe 4:

Stelle dein Arbeitsresultat deinem/deiner Berufsbildner/in in geeigneter Form vor.
Teilaufgabe 5:

Denk an die vergangenen Arbeitstage oder -wochen. Wo gab es Situationen, in denen eine
Vorlage sinnvoll gewesen ware? Wahle eine aus. Besprich deine Wahl mit deiner
vorgesetzten Person.

Teilaufgabe 6:

Erstelle die Vorlage geméss den betrieblichen Standards. Teste sie anschliessend.
Funktioniert sie so, wie du es geplant hast?

Teilaufgabe 7:

Leg die Vorlage am dafur vorgesehenen Platz ab und informiere andere nutzende
Personen.

Teilaufgabe 8:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Hinweis zur Losung Lass bei der Wahl des Mediums (Teilaufgabe 3) ruhig deine Fantasie walten. Vorlagen sind
sinnvoll fir digitale Medien (PowerPoint, Beitrag in sozialen Medien), fir Dokumente
(Serienbrief, Offerte) oder fiir physische Erzeugnisse (Ordnerbeschriftung, Namenskarten).
Achte darauf, dass sie flir verschiedene Kontexte funktionieren.

Organisation In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

» 2 umfangreichere branchenspezifische Praxisauftrage und
* 2 kleinere branchentbergreifende Praxisauftrage;



Fihre diesen kleineren, branchenilbergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrdge werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wéhrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
I6sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufiihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem kleineren,
brancheniibergreifenden Praxisauftrag max. 1 - 1.5 Stunden in Anspruch nehmen.

Besitzer Notariate Schweiz

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

Handlungskompetenzen

e4 - Betriebsbezogene Inhalte multimedial aufbereiten

e4,01: Gelingt es mir, Inhalte fur eine Medienaufbereitung vollstandig abzuholen?

e4,02: Bereite ich multimediale Inhalte gemdss betrieblichen Standards professionelf auf?

e4.03: Binich in der Lage, geeignete Vorlagen fir Medienformate zu erstellen?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=cdef052d-9a01-48aa-b2b8-19575dd4c285
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Semester 3

e Praxisauftrag Nr. 7 (HK b4)
Projekte oder grossere Aufgaben bzw. Kundenauftrage planen und Arbeitsumgebungen betreuen

e Praxisauftrag Nr. 9 (HK c1)
Weitere Geschafte der freiwilligen Gerichtsbarkeit abwickeln, Termine, Aufgaben und Ressourcen planen und
koordinieren (AS 9)

e Praxisauftrag Nr. 11 (HK c3)
Prozesse dokumentieren, optimieren und (iberwachen

e Praxisauftrag Nr. 16 (HK d1)
Geschéftsfalle im Bereich Sachenrecht bearbeiten und abwickeln (AS 10)
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timeHlearn
time2tearn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023)
> Projekte oder grossere Aufgaben bzw. Kundenaufrrdge planen und Arbeitsumgebungen betreuen

Praxisauftrag (Vorlage): Projekte oder gréssere Aufgaben bzw. Kundenauftrage planen
und

Als Fachperson arbeitest du in verschiedenen Projekten oder bei Arbeitspaketen in deinem Betrieb mit
und unterstitzt damit die Projektleitung. Damit du eine wertvolle Unterstlitzung bist, musst du stets
wissen, worum es bei dem Projekt oder Arbeitspaket geht und welche Aufgaben nétig sind, um das
Projekt durchzufiihren. Nutz diesen Praxisauftrag, um dich Uber ein Projekt oder Arbeitspaket, in welchem

At mitarheiton darfet 70 infarmisren vind deineg Alifaaban 71t nlanen Wann di ale Fachnarsnn Praislis

Code PA Nr. 07 (HK b4)

Praxisauftrag Projekte oder grossere Aufgaben bzw. Kundenauftrage planen und Arbeitsumgebungen
betreuen

Status Aktiv

Sprache Deutsch

Ausgangslage Als Fachperson arbeitest du in verschiedenen Projekten oder bei Arbeitspaketen in

deinem Betrieb mit und unterstitzt damit die Projektleitung. Damit du eine wertvolie
Unterstlitzung bist, musst du stets wissen, worum es bei dem Projekt oder Arbeitspaket
geht und welche Aufgaben nétig sind, um das Projekt durchzufiihren. Nutz diesen
Praxisauftrag, um dich Uber ein Projekt oder Arbeitspaket, in welchem du mitarbeiten
darfst, zu informieren und deine Aufgaben zu planen. Wenn du als Fachperson Projekte
oder Arbeitspakete in deinem Betrieb unterstltzt, gehdrt es zu deinen Aufgaben, die
digitalen Arbeitsumgebungen und Ablagen teilweise zu erstellen und dann wéhrend des
Projekts oder des Auftrages zu betreuen. Du hast die Ubersicht und die Verantwortung
daftir, dass kein Chaos ausbricht. Nutz diesen Praxisauftrag, um Arbeitsumgebungen und
Planungshilfen zu organisieren, zu betreuen und zu verwalten.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Wahle zusammen mit deiner vorgesetzten Person ein Projekt oder Arbeitspaket aus, bei
dem du mitarbeiten und unterstlitzen darfst.

Teilaufgabe 2:

Informiere dich umfassend Gber das Projekt oder das Arbeitspaket und deine konkreten
Aufgaben. Erstelle einen Fragenkatalog mit deinen Fragen und hole systematisch
Informationen zum Projekt oder Arbeitspaket und zu deinen Fragen ein. Beantworte die
Fragen schriftlich. Klare alle offenen Fragen, die du nicht selbst beantworten kannst, mit
der vorgesetzten Person.

Teilaufgabe 3:

Plane alle deine Aufgaben, fur die du im Projekt oder Arbeitspaket zustandig sein wirst, in
einer To-do-Liste. Priorisiere die verschiedenen Aufgaben und setz dir Termine in deinem
Kalender.

Teilaufgabe 4:

Wahle zusammen mit deiner vorgesetzten Person ein Projekt oder Arbeitspaket aus, in
welchem du die Verantwortung flr die Projektumgebung bzw. dem Ablagesystem
Ubernehmen darfst.

Teilaufgabe 5:

Informiere dich, welche Tools, Planungshilfen und Arbeitsumgebungen flr die Aufgabe
werden. Besprich mit der Projektleitung deine konkreten Aufgaben, die du in der
Betreuung der Arbeitsumgebungen Ubernehmen sollst. Erstell dir dazu eine
Ubersichtstabelle und halte zu jedem Tool/Arbeitshilfe deine konkreten Aufgaben fest.

Teilaufgabe 6:

Organisiere die digitale Ablage des Projekts oder des Arbeitspakets und betreue die
Arbeitsumgebungen. Kontrolliere regelmassig den Arbeitsfortschritt, gleiche diesen mit



dem Terminplan ab und achte darauf, dass die Unterlagen am richtigen Ort zu finden sind.
Wenn Mitarbeitende etwas versdaumt haben, mach sie hoflich darauf aufmerksam.

Teilaufgabe 7:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Hinweis zur Losung Nimm dir fur Teilaufgabe 2, falls vorhanden, den Projektplan zu Hilfe. Achte bei der
Priorisierung (Teilaufgabe 3) auf Abhangigkeiten der Aufgaben. Achte in Teilaufgabe 4
darauf, dass du in der Ablage eine sinnvolle Ordnerstruktur verwendest.

Organisation In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrége
bearbeitet:

¢ 2 umfangreichere branchenspezifische Praxisauftrage und

2 kleinere brancheniibergreifende Praxisauftrage;

Fihre diesen kleineren, brancheniibergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
I6sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufiihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem kleineren,
brancheniibergreifenden Praxisauftrag max. 1 - 1.5 Stunden in Anspruch nehmen.

Besitzer Notariate Schweiz

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

Handlungskompetenzen

b4 - Kaufmannische Projektmanagementaufgaben ausfihren und Teilprojekte bearbeiten

b4.01: Informiere ich mich umfassend tiber jedes Projekt (auch gréssere Auftrage), in dem ich mitarbeite?
b4.02: Gelingt es mir, meine grosseren Auftrage zielfUhrend zu planen?

b4.03: Kommuniziere ich transparent in Projekten bzw. bei grosseren Auftragen?

b4.04: Betreue ich digitale Arbeitsumgebungen, Ablagesysteme und Register kompetent?

b4.05: Reagiere ich flexibel auf Verdnderungen im Projekt bzw. beim Auftrag?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practical Taskld=7bc0f9c0-bdd0-4cab-ae6e-6fb3a1bf0fco



3 & 1 )
timeBlearn
time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023)
> Weitere Geschafte der freiwilligen Gerichtsbarkeit abwickeln sowie Termine, Aufgaben und Ressourcen planen und koordinieren

Praxisauftrag (Vorlage): Weitere Geschafte der freiwilligen Gerichtsbarkeit abwickeln
sowie

Jede Aufgabe erfordert eine sorgfdltige Planung der Ressourcen. Kundentermine sind mit Sorgfalt und
unter Berucksichtigung der Verflgbarkeit der Personen zu planen. Der Kunde erwartet vom Notariat eine
professionelle Beratung und Abwicklung des Kundenauftrages, oft auch unter einem bestimmten
Termindruck.

Code PA Nr. 09 (HK c1/A59)

Praxisauftrag Weitere Geschafte der freiwilligen Gerichtsbarkeit abwickeln sowie Termine, Aufgaben und
Ressourcen planen und koordinieren

Status Aktiv
Sprache Deutsch
Ausgangslage Jede Aufgabe erfordert eine sorgfaltige Planung der Ressourcen. Kundentermine sind mit

Sorgfalt und unter Berlcksichtigung der VerfUgbarkeit der Personen zu planen. Der Kunde
erwartet vom Notariat eine professionelle Beratung und Abwicklung des Kundenauftrages,
oft auch unter einem bestimmten Termindruck.

Das Notariat ist u.a. auch zustandig fur weitere Geschafte der freiwilligen Gerichtsbarkeit
(erbrechtliche Geschéfte, Beglaubigungen, eidesstattliche Erklarungen, Aufnahme von
Wechselprotesten, Verwahrung und Verwaltung von Geld und Wertsachen, Geschafte der
Erbschaftsverwaltung und der Erbteilung im Einzelnen, Aufnahme von &ffentlichen
Inventaren usw.). Der Kunde hat neben seinem Anspruch auf eine professionelle
Dienstleistung auch die Erwartung, im Voraus offen und transparent Uber sémtliche
Kostenfolgen informiert zu werden.

¢ Du informierst dich Gber weitere Geschafte der freiwilligen Gerichtsbarkeit, welche zu den
Dienstleistungen deines Notariates gehdren;

Du planst und organisierst Kundentermine zur Abwicklung weiterer Geschéfte der
freiwilligen Gerichtsbarkeit. Sicher darfst Du bei der Abwicklung solcher Geschafte auch
aktiv mitwirken;

» Wenn du unsicher bist oder den Hintergrund des Geschaftes nicht verstehst, dann
versuchst du, die Unklarheiten mit den Mitarbeitenden und Vorgesetzten aktiv zu klaren;

Es gibt auch Geschafte, welche nur noch ganz selten vorkommen (z.B. Wechselprotest),
lass dir aber auch solche Geschafte erklaren, damit du mindestens theoretisch weisst, um
was es geht.

Nutze diesen Praxisauftrag, um dich intensiv mit den angesprochenen Themen
auseinanderzusetzen und vertraut zu machen.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Suche verschiedene Geschéftsfalle der freiwilligen Gerichtsbarkeit und arbeite wéahrend
der Dauer des Praxisauftrages - wenn moglich - daran mit. Finde auch hier heraus, welche
Rechtsgrundlagen die Basis bilden fUr diese.

Teilaufgabe 2:

Die Dienstleistungen des Notariats haben natlrlich auch einen Preis. Entweder spricht
man von einer reinen GebUhr, die primar kostendeckend sein soll, es gibt aber auch
Gebuhren, die von einem Wert berechnet werden und eine Steuerkomponente
beinhalten. Analysiere drei verschiedene Geschéfte und zeige anhand des glitigen
GebUhrentarifs, welche Kosten verrechnet werden.

Teilaufgabe 3:

Vielleicht erlebst du auch einmal eine Kundschaft, die der Meinung ist, dass eine
Rechnung viel zu hoch sei. Beschreibe anhand von drei konkreten Beispielen
stichwortartig, wie Du reagieren wirdest.
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Hinweis zur Lésung

Organisation

Besitzer

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate

Handlungskompetenzen

Teilaufgabe 4:

Du triffst alle Vorbereitungen im Zusammenhang mit Kundenkontakten (Sitzungszimmer,
Unterlagen, Termine, angemessene Kleidung usw.) und reagiere rechtzeitig, wenn sich ein
Problem ergeben sollte. Damit nichts vergessen geht, erstelle ich mir eine Checkliste.

Teilaufgabe 5:

Plane die kommenden drei Monate. Suche fixe Termine (z.B. UK's, Abgabetermine fur
Aufgaben, Prifungen, Fristen fUr Praxisauftrage, Arzttermine usw.) Wenn du diese
Termine noch nicht in deiner Agenda eingetragen hast, hol das jetzt nach. Trage auch
wiederkehrende Termine in deiner Agenda ein (z.B. Materialbestellungen usw.).

Teilaufgabe 6:

Erstelle flir einen Arbeitstag/Woche eine Planung mithilfe der ALPEN-Methode. Du kennst
diese Methode nicht? Recherchiere, du wirst rasch flindig. Verschaff dir anhand deiner
Agenda, deines Arbeitskalenders und des Ausbildungsprogramms einen Uberblick tiber
die Termine im kommenden Monat. Weise jedem Punkt eine Prioritdt A, B oder C zu.
Nimm die Aufgaben mit der Kategorie A in deine Tages- oder Wochenplanung auf.
Aufgaben mit der Kategorie B und C terminierst du fir einen spéteren sinnvollen
Zeitpunkt in deiner Agenda.

Teilaufgabe 7:

Betrachte deinen Wochenplan und deine Agenda sowie deine aufgeschriebenen
Arbeitsstunden. Markiere in deinem Wochenplan farblich diejenigen Punkte, die kritisch
sein kdnnten oder die deiner Meinung noch zu kurz kommen. Solltest du erkennen, dass
du dich Uberfordert, unterfordert oder sehr gestresst fuhlst, bitte deine/n Berufsbilder/in
um ein Gesprach. Bring wenn moglich eigene Lésungsvorschlage in das Gespréach mit.

Teilaufgabe 8:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und
Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung deiner Dokumentation hast Du freie
Hand. Wahle das, was fur dich sinnvoll ist.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrage und
2 kleinere, branchentbergreifende Praxisauftrage;

Flhre diesen umfangreicheren, branchenspezifischen Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von kenkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wdhrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
l6sen. Dabei soll es auch maglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsétzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem branchenspezifischen
Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.

Notariate Schweiz

c1 - Aufgaben und Ressourcen im kaufmannischen Arbeitsbereich planen, koordinieren und optimieren
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Handlungskompetenzen

i;:1 .01: Gelingt es mir, meine Aufgaben und Ressourcen gemass den betrieblichen Vorgaben zu planen?

«€1.02: Priarisiere ich meine Termine und Aufgaben auf sinnvolle Weise?

€1.03: Nutze ich zielfuhrende Massnahmen, um meine Aufgaben speditiv zu erledigen?

€1.04: Gehe ich nachhaltig mit meinen persénlichen Ressourcen um?

¢1,05: Gelingt es mir die weiteren Geschafte der freiwilligen Gerichtsbarkeit den relevanten Rechtsgrundlagen fachgerecht zuzuordnen?
€1.06: Gelingt es mir, eine Dienstleistung auf der Basis des Geblhrentarifs korrekt abzurechnen?

'c1.07: Bereite ich mich auf jeden Kundenkontakt professionell vor?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=467e9246-f6f7-44e3-b741-a03cda067740
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timeFllecarn

time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023) » Prozesse dokumentieren, optimieren und Uberwachen

Praxisauftrag (Vorlage): Prozesse dokumentieren, optimieren und Uberwachen

Ganz viele unterschiedliche Prozesse laufen taglich in einem Betrieb ab. Interessant ist es, die Prozesse

niederzuschreiben. Viele Prozesse laufen seit Jahren immer gleich ab, weil sich das Vorgehen bewé&hrt hat.

Das heisst aber nicht, dass sie effizient sind. Du als Fachperson kannst in deinem Betrieb immer wieder

Optimierungspotenzial aufdecken.

Code
Praxisauftrag
Status
Sprache
Ausgangslage

Aufgabenstellung

Hinweis zur Losung

PANr. 11 (HK ¢3)

Prozesse dokumentieren, optimieren und Gberwachen

Aktiv

Deutsch

Ganz viele unterschiedliche Prozesse laufen téglich in einem Betrieb ab. Interessant ist es,
die Prozesse niederzuschreiben. Viele Prozesse laufen seit Jahren immer gleich ab, weil

sich das Vorgehen bewdhrt hat. Das heisst aber nicht, dass sie effizient sind. Du als
Fachperson kannst in deinem Betrieb immer wieder Optimierungspotenzial aufdecken.

Du sollst also dein Know-how Uber Prozessdokumentationen in die Tat umzusetzen. Du
darfst ndmlich einen Prozess dokumentieren.

Bist du auch bereit, in die Rolle eines Detektivs zu schlipfen? Du sollst namlich das
Optimierungspotenzial in Prozessen erkennen.

Mit diesem Praxisauftrag sollst du dein Kénnen in die Praxis umsetzen, indem du die Ist-
Situation eines freigewdhlten Prozesses aus deinem Betrieb dokumentierst, das
Optimierungs- bzw. Verbesserungspotential (aus deiner Sicht) aufdeckst und den
Prozessablauf steuerst/Uberwachst. Viel Spass!

Teilaufgabe 1:

Suche mit der vorgesetzten Person nach einem geeigneten Prozess, den du
dokumentieren darfst. Hole alle nétigen Informationen zum Prozess ein und plane dein
Vorgehen.

Teilaufgabe 2:

Erstelle eine grafische sowie eine beschreibende Prozessdokumentation des Prozesses.
Kontrolliere die Prozessdokumentation.

Teilaufgabe 3:

Analysiere nun den dokumentierten Prozess. Uberleg dir, was am Prozess gut lduft und
wie man ihn verbessern kénnte. Erarbeite mindestens einen Verbesserungsvorschlag.

Teilaufgabe 4:

Besprich die Ergebnisse deiner Prozessanalyse mit deiner vorgesetzten Person. Uberlegt
gemeinsam, ob deine Verbesserungsvorschldge umsetzbar sind, und leitet die
entsprechenden Schritte ein.

Teilaufgabe 5:

Beobachte den Prozess, den du optimiert hast, in den kommenden Wochen genauer und
prufe, ob deine Verbesserungsmassnahmen erfolgreich waren und der Prozess nun
besser funktioniert. Du kannst dazu auch die Personen, die am Prozess beteiligt sind, um
ein Feedback bitten.

Teilaufgabe 6:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Sei mutig und traue dich nachzufragen, wenn du etwas nicht verstanden hast. Es gibt
natdrlich Prozesse, die trotz guter Ideen nicht einfach angepasst werden kénnen, dafir
gibt es sicher auch gute Grinde. Sei also nicht enttduscht, wichtig ist, dass Du bei
Prozessen das Verbesserungspotential Uberhaupt erkennen kannst.
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Organisation

Besitzer

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate

Handlungskompetenzen

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrége
bearbeitet:

2 umfangreichere branchenspezifische Praxisauftrége und
2 kleinere branchenibergreifende Praxisauftrage;

Fuhre diesen kleineren, brancheniibergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem

Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrdge werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
I6sen. Dabei soll es auch moglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufiihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem kleineren,
branchenubergreifenden Praxisauftrag max. 1 - 1.5 Stunden in Anspruch nehmen.

Notariate Schweiz

c3 - Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

€3.01: Bin ich in der Lage, Informationen zum Prozess zielfihrend einzuholen und zu verarbeiten?

€3.02: Kann ich vollstandige, verstandliche und nachvoliziehbare Flussdiagramme erstellen?

€3.03: Kann ich vollstandige, verstandliche und nachvoliziehbare Prozessbeschreibungen erstellen?

€3.04: Gelingt es mir, Optimierungsmassnahmen auszuarbeiten und umzusetzen?

Ausdruck erstelit: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=da3d53a7-3f26-4236-8798-f246279190d9
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timeFllearn

time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lelhrbeginn 2023) ~ Geschaéftsfalle im Bereich Sachenrecht bearbeiten und abwickeln

Praxi;uftrag (VoLrIag_e): Geschaftsfalle im Bereich Sachenrecht bearbeiten und

abwicl_(el_n

Das Notariat bietet im Bereich des Sachenrechts viele verschiedene Dienstleistungen an. Das Sachenrecht
regelt das Recht von Personen an Sachen. Sicher hast du den Spruch schon gehért, dass die Schweiz ein
Land von Mietern sei. Daneben gibt es aber auch viele Eigentimer. Du kennst sicher in deinem Umfeid
Personen, die im Zusammenhang mit dem Erwerb eines Grundstickes zum Notar gingen.

Code PA Nr. 16 (HK d1/AS10)

Praxisauftrag Geschaftsfalle im Bereich Sachenrecht bearbeiten und abwickeln

Status Aktiv

Sprache Deutsch

Ausgangslage Das Notariat bietet im Bereich des Sachenrechts viele verschiedene Dienstleistungen an.

Das Sachenrecht regelt das Recht von Personen an Sachen. Sicher hast du den Spruch
schon gehort, dass die Schweiz ein Land von Mietern sei. Daneben gibt es aber auch viele
Eigentimer. Du kennst sicher in deinem Umfeld Personen, die im Zusammenhang mit
dem Erwerb eines Grundstiickes zum Notar gingen.

Du wird also verschiedene Kaufvertrége flir Liegenschaften kennenlernen und bearbeiten,
Urkunden erstellen und diese beim Grundbuchamt anmelden (im Kanton Zdrich ist das
Notariat ja gleichzeitig auch Grundbuchamt, in anderen Kantonen mit dem freiberuflichen
Notariat dagegen nicht). Versuche zu verstehen, wie das Grundbuch als Register
aufgebaut ist (Bestandteile und Hilfsregister).

Du hast vielleicht auch schon erfahren, was eine Dienstbarkeit ist und kannst auch
einfache Fragen dazu gegenliber der Kundschaft beantworten. Dienstbarkeiten werden
nicht nur errichtet, nein sie werden auch wieder geléscht und/oder angepasst.

Neben den Dienstbarkeiten gibt es auch Anmerkungen und Vormerkungen.

FUr die Finanzierung von Wohneigentum bendtigen die Kunden in der Regel Fremdkapital.

Sie gehen daflr zur Bank und beantragen einen Hypothekarkredit. Im Rahmen der
Kreditformalitaten spielen Pfandvertrage eine wichtige Rolle und es werden Schuldbriefe
errichtet. Auch hier gibt es im Laufe der Zeit Anpassungen wie Pfand- und
Vorgangsanderungen bzw. Léschungen/Teilldschungen. Fir viele dieser Vorgange gilt es
Urkunden zu erstellen und auch Registereintrdge bzw. Anmeldungen flr Registereintrage
zu erfassen/erstellen. Du wirst Kontakte haben mit Banken und Pensionskassen, die bei
der Abwicklung des Geschaftes mitwirken.

Oft gilt es auch, Bewilligungen verschiedenster Art einzuholen und zu prifen. Vielleicht
hast du bei deiner Tatigkeit auch einmal mit einem landwirtschaftlichen Gewerbe bzw.
Grundstlick zu tun, bei welchem auch wieder spezielle Gesetze und Bestimmungen zu
beachten sind.

Das ganze Gebiet des Sachenrechts ist sehr weitldufig und komplex, es ist aber auch sehr
spannend, wenn man sich vertieft damit befasst.

Du erinnerst dich an die Einbettung des Sachenrechtes ins ganze Rechtssystem und
suchst selbsténdig die rechtlichen Grundlagen zu den oben aufgefUhrten Stichworten;

Befasse dich vertieft mit den fettgedruckten Stichworten stelle diese in den
Zusammenhang mit den Praxisbeispielen an denen du arbeitest bzw. die du selbst
analysierst;

Sicher darfst du auch einmal bei einer Beurkundung eines Kaufvertrages flr ein
Liegenschaftsgeschéaft teilnehmen, am besten natUrlich bei einem Geschéft, bei dem du
bei der Erstellung der nétigen Urkunde aktiv mitgewirkt hast;

Wenn du unsicher bist oder den Hintergrund des Geschéftes nicht ganz verstehst, dann
notiere dir deine Fragen und versuche, die Unklarheiten mit den Mitarbeitenden und
Vorgesetzten aktiv zu klaren;
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Aufgabenstellung

Hinweis zur Ldsung

Organisation

Nutze diesen Praxisauftrag, um dich intensiv mit den angesprochenen Themen
auseinanderzusetzen und vertraut zu machen.

Teilaufgabe 1:

Erstelle eine Ubersicht mit den wichtigsten Prinzipien im Sachenrecht mit den zugehérigen
Rechtsgrundlagen. Erklare deinem/r Berufsbildner/in mit eigenen Worten, was man unter
den verschiedenen Prinzipien versteht. Eigentum ist die rechtliche, Besitz die tatsachliche
Herrschaft Uber eine Sache. Was ist Gberhaupt Eigentum (Inhalt und Umfang) und welche
Eigentumsformen werden unterschieden. Beschaff dir zu diesen Themen Praxisbeispiele
und ordne die gesetzlichen Grundlagen zu.

Teilaufgabe 2:

Gegenstand des Grundeigentums sind die Grundstticke (Liegenschaften, ins Grundbuch
aufgenommen selbstandige und dauernde Rechte, Bergwerke und Miteigentumsanteile
an Grundstlcken). Suche und analysiere Beispiele fir Liegenschaften und auch fir
selbstindige und dauernde Rechte, der/die Berufsbildner/in ist dir dabei behilflich. Das
Stockwerkeigentum ist heute sehr verbreitet. Befasse dich mit den Besonderheiten und
analysiere einmal ein Reglement fir eine Stockwerkeigentiimergemeinschaft. Hier siehst
du, was alles geregelt werden muss, um in einer solchen Gemeinschaft
zusammenzuleben. Was darf ein Stockwerkeigentiimer und was darf er nicht. Arbeite
aktiv bei der Erstellung von Kaufvertréagen, Vorkaufsrechtsvertragen und Urkunden mit.
Kontrolliere das Schlussresultat vor Abgabe/Fertigstellung.

Teilaufgabe 3:

Neben dem Eigentum gibt es auch beschrankte dingliche Rechte. Hierzu gehéren
Dienstbarkeiten, wobei man hier zwischen Grunddienstbarkeiten und
Personaldienstbarkeiten unterscheidet. Suche und analysiere anhand von Beispielen
beide Arten und ordne die gesetzlichen Grundlagen zu.

Teilaufgabe 4:

Was verstehst du unter einem Grundpfandrecht? Kennst du verschiedene Arten. Suche
entsprechende Praxisbeispiele dazu. Arbeite aktiv bei der Errichtung und (Teil-) Loschung
von Pfandrechten mit.

Teilaufgabe 5:

Was ist eine Vormerkung? Suche anhand von Praxisbeispielen mindestens 5 verschiedene
Arten von Yormerkungen und ordne die gesetzlichen Grundlagen zu. Beurteile anhand
einer Kundenanfrage, um welche Vormerkung es sich handelt und
dokumentiere/registriere die nétigen Dokumente fachgerecht.

Teilaufgabe 6:

Was ist eine Anmerkung? Wo liegt der wesentliche Unterschied zu einer Vormerkung?
Bearbeite bzw. vollziehe eine Anmeldung auf Anmerkung einer
Verausserungsbeschrankung gemass BVG selbstandig. Beurteile anhand einer
Kundenanfrage, um was fir eine Anmerkung es sich handelt und
dokumeritiere/registriere die nétigen Dokumente fachgerecht.

Teilaufgabe 7:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und
Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung deiner Dokumentation hast du freie
Hand. Wahle das, was fur dich sinnvoll ist.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrage und
2 kleinere, brancheniibergreifende Praxisauftrage;

Flhre diesen umfangreicheren, branchenspezifischen Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgelst. Du hast widhrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
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konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gesteliten Teilaufgaben zu
losen. Dabei soll es auch moglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufithren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem branchenspezifischen
Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.

Besitzer Notariate Schweiz

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

Handlungskompetenzen

d1 - Anliegen von Kunden oder Lieferanten entgegennehmen

d1.06: Gelingt es mir, die verschiedenen Prinzipien im Sachenrecht zu erkennen und kann ich die zentralen Begriffe den gesetzlichen Grundlagen
fehlerfrei zuordnen?

d1.07: Bereite ich die verschiedenen Vertrage und Urkunden im Zusammenhang mit dem Grundeigentum fachkundig vor?

d1.08: Est-ce que je parviens a expliquer avec mes propres mots la nature d'une servitude et a classer sans erreur les bases légales?
d1.09: Bereite ich den Prozess fir die Errichtung eines Pfandrechtes aktiv vor?

:d1 .10: Ordne ich die verschiedenen Arten von Vormerkungstatbestdnden den gesetzlichen Grundlagen fehlerfrei zu?

d1.11: Gelingt es mir, der Kundschaft den Unterschied zwischen einer Vormerkung und einer Anmerkung verstandlich aufzuzeigen?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=1c0832a5-08a2-4ab9-9b4a-340596a100fe
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Semester 4

e Praxisauftrag Nr. 8 (HK b5)
Veranderungen positiv mitgestalten

e Praxisauftrag Nr. 14 (HK c5)
Kassabuch fuhren, Rechnungen verarbeiten und Zahlungsverkehr abwickein

e Praxisauftrag Nr. 17 (HK d2)
Einfache Erbvertrége und Testamente aufgrund von Kundengesprachen und Handnotizen des Vorgesetzten
entwerfen, Informationen vermitteln, Kundennutzen aufzeigen und auf Einwénde eingehen (AS 7)

e Praxisauftrag Nr. 22 (HK e2)
Grindungsakte, Kapitalerhdhungen, Statutenénderungen und Liquidationen im Gesellschaftsrecht entwerfen
und mit den relevanten Informationsquellen umgehen (AS8)
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timelllcarn

time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023) ~ Verdnderungen positiv mitgestalten

Praxisauftrag (Vorlage): Veranderungen positiv mitgestalten

Im Arbeitsleben gehdren Verdnderungen genauso dazu wie in jedem anderen Bereich deines Lebens. Das

kann spannend und aufregend sein, manchmal aber vielleicht auch Herausforderungen mit sich bringen.

Nutz diesen Praxisauftrag dazu, dich mit Verdnderungen auseinanderzusetzen und so damit umzugehen,

dass du einen positiven Beitrag dazu leisten kannst.

Code
Praxisauftrag
Status
Sprache
Ausgangslage

Aufgabenstellung

Hinweis zur Losung

Organisation

PA Nr. 08 (HK b5)

Veranderungen positiv mitgestalten

Aktiv

Deutsch

Im Arbeitsleben gehdren Veranderungen genauso dazu wie in jedem anderen Bereich
deines Lebens. Das kann spannend und aufregend sein, manchmal aber vielleicht auch
Herausforderungen mit sich bringen. Nutz diesen Praxisauftrag dazu, dich mit
Verénderungen auseinanderzusetzen und so damit umzugehen, dass du einen positiven
Beitrag dazu leisten kannst.

Teilaufgabe 1:

Identifiziere verschiedene kleinere oder grossere Verdanderungen, die in deinem Betrieb
oder fur dich persdnlich im Arbeitsalltag seit deinem Lehrbeginn aufgetreten sind (z.B.
Umstrukturierung, neuer Zustandigkeitshereich, Teamveranderungen, neue Software).

Teilaufgabe 2:

Setz dich mit deiner Einstellung zu diesen Veranderungen auseinander. Wie hast du
reagiert? Wie hast du dich gefuhlt? Warst du offen oder eher abwehrend?

Versuch auch die allgemeine Stimmung im Team zu dieser Verdnderung zu analysieren.
Wurde die Verdnderung positiv aufgenommen oder gab es schlechte Stimmung
deswegen?

Teilaufgabe 3:

Erstelle einen Massnahmenplan flr die Zukunft, in welchem du konkrete Massnahmen
definierst, um mit einer solchen Veranderung aus Teilaufgabe 1 positiv umzugehen und
einen produktiven Beitrag dazu zu leisten.

Teilaufgabe 4:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Halte stetig die Augen nach kleineren oder grésseren Veranderungen offen. Es muss nicht
gerade eine Reorganisation oder Dienstleistungsénderung sein, sondern es kann sich
auch um kleinere Veranderungen handeln, wie z.B., dass du flr einen neuen Bereich
zustandig bist, eine neue Telefonsoftware benutzt wird oder dass du vom ersten ins
zweite Lehrjahr wechselst und damit eine neue Rolle einnimmst.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreiéhere branchenspezifische Praxisauftrage und
2 kleinere branchentbergreifende Praxisauftrage;

Flhre diesen kleineren, brancheniibergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
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I6sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsétzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem kleineren,

hrancheniiheroreifenden Praxigatiftras max 1 - 1 § Stunden in Ansnriich nehmen
Besitzer Notariate Schweiz

Katalog
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Handlungskompetenzen

b5 - Betriebliche Veranderungsprozesse mitgestalten

b5.01: Setze ich mich zieifihrend mit Verdnderungsprozessen in meinem Betrieb auseinander?
b5.02: Gelingt es mir, einen produktiven Beitrag zu Veranderungen zu leisten?

b5.03: Bringe ich Ideen und Verbesserungsvorschldge flir betriebliche Veranderungen mutig ein?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=c2cc9790-7eff-4626-a4e7-7dcc90690cc6
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time# learn
time2iearn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023)
> Kassabuch flhren, Rechnungen verarbeiten und Zahlungsverkehr abwickeln

Praxisauftrag (Vorlage): Kassabuch fuhren, Rechnungen verarbeiten und
Zahlungsverkehr a

Die Grundiage eines jeden kaufmannischen Betriebes ist die geordnete Buchflhrung. Selbstverstandlich
ist das auch auf einem Notariat nicht anders. In der Regel wird im Voraus ein Jahresbudget erstellt,
welches dann dazu dient die Finanzplanung mit den effektiven Zahlen zu vergieichen. Die Bewirtschaftung
der Finanzen bzw. die Kontrolle der Liquiditat ist ganz wichtig, denn es darf ja nicht sein, dass mehr aus

Aar Kacen fliacat ale Aas wieder harainkammt Ee ailt alen die Nahitaren wia aiich die Kraditnranrachn

Code PA Nr. 14 (HK c5)

Praxisauftrag Kassabuch fiihren, Rechnungen verarbeiten und Zahlungsverkehr abwickeln

Status Aktiv

Sprache Deutsch

Ausgangslage Die Grundlage eines jeden kaufménnischen Betriebes ist die geordnete Buchflhrung.

Selbstverstandlich ist das auch auf einem Notariat nicht anders. In der Regel wird im
Voraus ein Jahresbudget erstellt, welches dann dazu dient die Finanzplanung mit den
effektiven Zahlen zu vergleichen. Die Bewirtschaftung der Finanzen bzw. die Kontrolle der
Liquiditat ist ganz wichtig, denn es darf ja nicht sein, dass mehr aus der Kassa fliesst als
das wieder hereinkommt. Es gilt also die Debitoren- wie auch die Kreditorenrechnung zu
verbuchen und den zugehdérigen Zahiungsverkehr korrekt abzuwickeln. Im Rahmen deiner
Ausbildung wirst du Gelegenheit haben, die/den Rechnungsfihrer/in Gber die Schulter zu
schauen und sie/ihn bei dieser wichtigen Tatigkeit zu unterstitzen. Kreditorenrechnungen
muUssen kontrolliert, kontiert und verbucht und bezahlt werden. Es gibt in deinem Betrieb
ev. auch eine physische Kasse mit taglichen Ein- und Ausgangen. Auf einem Amtsnotariat
gibt es z.B. flr das Schaltergeschaft eine physische Amtskasse mit einem Barbestand und
es muss regelmassig ein sogenannter "Kassensturz" vorgenommen werden, bei dem zu
prufen ist, ob der Kassabestand korrekt ist. In vielen Fallen l1auft der Zahlungsverkehr mit
dem Datenaustausch ausschliesslich bargeldlos Uber eine oder mehrere
Geschéaftsbanken, und es gibtimmer wieder Abklarungen und Nachforschungen
vorzunehmen, die einen direkten Kontakt mit der Bank erfordern. Uberall wo Abldufe im
Rechnungswesen und im Zahlungsverkehr vollstédndig automatisiert sind, ist es ganz
wichtig, dass du Hintergrund der Abl3ufe bzw. auch Verbuchung der Transaktionen
nachvollziehen kannst. Wo bzw. wie werden die Geschéftsvorgénge in der Bilanz und in
der Erfolgsrechnung abgebildet? Im Geschéftsleben ist es nicht anders als im Privaten:
wenn man die persénlichen Finanzen nicht im Griff hat, verliert man sehr schnell den
Uberblick und das darf nicht sein!

Nutze diesen Praxisauftrag, um dich intensiv mit den erwéhnten Themen zu beschéftigen
und nutze jede Gelegenheit um deine Féhigkeiten und Kenntnisse zu verbessern und
lerne aus gemachten Fehlern.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Uberlege dir, wie es eigentlich mit deiner persénlichen Finanzplanung steht: Du
bekommst jeden Monat einen Lohn und hast auf der anderen Seite Ausgaben. Erstelle
einmal ein personliches Monatsbudget und fUhre in digitaler Form Buch Uber sémtliche
Einnahmen und Ausgaben. Am Ende des Monates ziehst Du Bilanz. Was k&nntest du tun,
um eine spatere "Investition" (Anschaffung, Ferien) zu finanzieren?

Teilaufgabe 2:

Erkundige dich bei der vorgesetzten Person, ob du sie bei der Verbuchung von
Transaktionen unterstltzen darfst. Fir welche Belege darfst du eine Verbuchung
vornehmen. Wo findest du die Belege und wie gehst du vor, wenn du selbst einen Beleg
erstellen darfst. Erstelle im Kassenbuch vollstandige Eintrdge fur die Belege und lege diese
korrekt ab. Fhre am Ende des Monates zusammen mit der Vorgesetzten Person einen
Kassensturz durch und suche allféllige Differenzen.
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Teilaufgabe 3:

Erkundige dich bei der/dem Rechnungsflihrer/in, welche eingegangenen Rechnungen du
kontrollieren darfst. Hol dir von der vorgesetzten Person alle nétigen Informationen ein,
die du brauchst, um die Rechnungen kontrollieren zu kénnen. Kontrolliere nun die
Rechnungen basierend auf den eingeholten Informationen und berlege dir, was du mit
Rechnungen machst, die deiner Meinung nach Fehler beinhalten. Besprich die Ergebnisse
deiner Kontrolle und die Massnahmen fir allfallig fehlerhafte Rechnungen mit deiner
vorgesetzten Person.

Teilaufgabe 4:

Vereinbare mit der/dem Rechnungsflihrer/in einen Termin, an dem ihr gemeinsam
Zahlungsauftrage erstellt. Erstelle dir eine Checkliste, die dir genau aufzeigt, wie du
vorgehen musst, um Zahlungsauftrage zu erstellen. Besprich die Checkliste mit der/dem
Rechnungsfiihrer/in und bringe allfallige Anderungen an.

Teilaufgabe 5:

Erkundige dich bei der/dem Rechnungsfuhrer/in, welche eingegangenen Zahlungen du
kontrollieren darfst. Hol dir von der vorgesetzten Person alle nétigen Informationen ein,
die du brauchst, um die Zahlungseingdnge kontrollieren zu kénnen. Kontrolliere nun die
Zahlungseingange basierend auf den eingeholten Informationen und liberlege dir, was du
mit Zahlungseingdngen machst, die deiner Meinung nach Fehler beinhalten. Besprich die
Ergebnisse deiner Kontrolle und die Massnahmen fiir allfallig fehlerhafte
Zahlungseingange mit deiner vorgesetzten Person.

Teilaufgabe 6:
Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und
Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung deiner Dokumentation hast Du freie
Hand. Wahle das, was fur dich sinnvoll ist.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere branchenspezifische Praxisauftrage und
2 kleinere branchentibergreifende Praxisauftrage;

Fihre diesen kleineren, brancheniibergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
l6sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufiihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem kleineren,
brancheniibergreifenden Praxisauftrag max. 1 - 1.5 Stunden in Anspruch nehmen.

Notariate Schweiz

¢5 - Finanzielle Vorgange betreuen und kontrollieren

¢5.01: Kann ich das Kassenbuch fachgerecht flihren?
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¢5.02: Kann ich eingegangene Rechnungen eigenverantwortlich kontrollieren?
€5.03: Kann ich eine Rechnung selbststdndig und fehlerfrei erstellen?
jc5.04: Bin ich in der Lage, den betrieblichen Zahlungsprozess kompetent zu unterstitzen?

€5.05: Kann ich aussagekraftige finanzielle Dokumente (Budgets, Kostenvergleiche oder Abrechnungen) erstellen?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskid=050cac5a-67a2-4001-801a-3fab23c0f2e3
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time#llecarn
time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023)
> Einfache Erbvertrdge und Testamente entwerfen, Informationen vermitteln, Kundennutzen aufzeigen und auf Einwande eingehen

Praxisauftrag (Vorlage): Einfache Erbvertrage und Testamente entwerfen, Informationen
ve

Verstirbt eine Person, stellen sich unterschiedliche Fragen. Aus rechtlicher Sicht sind dies unter anderem
die folgenden: «Was passiert mit meinem (Nachlass-)Vermégen, wenn ich sterbe?» «Wer ist daran
%) berechtigt?» und «Wer erhalt welchen Anteil daran?» Zum Gllck beantwortet der Schweizer Gesetzgeber

im Zivilgesetzbuch viele dieser Fragen und sieht fUr jede Person, egal in welchen gesellschaftlichen

ViarhiAltnicean cin lohto sine cacatylichis Trlbfalas cme M ae Colyvgini=ne Erlpracht fiharldcet 1ine ahar ik s
Code ’ PANr. 17 (HK d2/AS7)
Praxisauftrag Einfache Erbvertrage und Testamente entwerfen, Informationen vermitteln,

Kundennutzen aufzeigen und auf Einwédnde eingehen

Status Aktiv
Sprache Deutsch
Ausgangslage Verstirbt eine Person, stellen sich unterschiedliche Fragen. Aus rechtlicher Sicht sind dies

unter anderem die folgenden: «Was passiert mit meinem (Nachlass-)Vermaégen, wenn ich
sterbe?» «Wer ist daran berechtigt?» und «Wer erhalt welchen Anteil daran?» Zum Gllck
beantwortet der Schweizer Gesetzgeber im Zivilgesetzbuch viele dieser Fragen und sieht
fur jede Person, egal in welchen gesellschaftlichen Verhéltnissen sie lebte, eine gesetzliche
Erbfolge vor. Das Schweizer Erbrecht Uberlasst uns aber auch einen grossen
Gestaltungsspielraum, in welchem wir unseren Nachlass, abweichend von dieser
gesetzlichen Erbfolge, nach unseren Vorstellungen gestalten kénnen. Sowohl im Bereich
des gesetzlichen Erbrechts wie auch im Bereich der erbrechtlichen
Gestaltungsmoglichkeiten bestehen in der Bevdlkerung grosse Unsicherheiten und
Unklarheiten und ein umfassender Beratungs- und Unterstltzungsbedarf. Diesen Bedarf
deckt das Notariat mit einem Angebot unterschiedlichster Dienstleistungen ab.

Die Beratung im Erbrecht sowie die Erstellung und Verurkundung von «Verfligungen von
Todes wegen» (Testamente und Erbvertrége) gehért dann auch zum Tagesgeschaftin
einem Notariat. Kaufleute in einem Notariat erstellen aufgrund von
Kundenbesprechungen und Handnotizen die notwendigen Entwiirfe von Verflgungen von
Todes wegen, erkennen dabei allféllig noch bestehende Licken und/oder Widerspriche in
der gewlinschten erbrechtlichen Regelung, kléren diese selbstandig mit der Klientschaft
ab und besprechen die erstellten EntwUrfe schlussendlich blrointern mit der
verantwortlichen Fachperson. Dabei sind immer auch die formellen Anforderungen an die
Zulassigkeit einer Verfligung von Todes wegen (d.h., einfache Schriftlichkeit oder
offentliche Beurkundung) zu bericksichtigen.

Schliesslich muss sichergestellt werden, dass die erstellten Verflgungen von Todes wegen
im Bedarfsfall gefunden und den betroffenen Personen zur Kenntnis gebracht werden.
Auch in Bezug auf die Aufbewahrung und das «Zur-Kenntnis-Bringen» kennt das Gesetz
unterschiedliche Vorgaben und Méglichkeiten. Damit du dich im Bereich des Erbrechts
zurechtfindest, ist deshalb eine fundierte Kenntnis Uber das gesetzliche Erbrecht und die
bestehenden Gestaltungsmaglichkeiten notwendig.

Am Ende deiner Ausbildung solltest du insbesondere folgende Fahigkeiten besitzen:

Du kennst die Grundzlige des Schweizer Erbrechts (Stichworte inshesondere: Gesetzliche
Erbfolge und Erbansprliche, Parentelen-System und Pflichtteile, mogliche
Verflgungsformen und Unterscheidungen Testament und Erbvertrag, formelle und
inhaltliche Voraussetzungen an ein Testament bzw. ein Erbvertrag) und kannst dartber
Auskunft geben;

Du kennst den Rahmen der erbrechtlichen Gestaltungsmaéglichkeiten (Stichworte
insbesondere: Meistbeglinstigung des lberlebenden Ehegatten, Unterschied Erbe und
Verméchtnis, freie Quote und Pflichtteile, Vor- und Nacherbschaft, Nutzniessung,
Erbverzicht) und kannst darliber Auskunft geben;
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Aufgabenstellung

Du kannst ein erbrechtliches Beratungsgesprach begleiten und daraus die erforderlichen
SchlUsse ziehen;

Du kannst gestutzt auf dein Wissen und gestutzt auf die Besprechungsnotizen deines/r
Vorgesetzten die Entwiirfe {(mindestens einfacher) Testamente und Erbvertrage ersteilen.
Du erkennst bei der Erstellung eines Testaments oder eines Erbvertrags allfallige offene
Fragen und/oder Widerspriche und kannst diese entweder birointern mit der
verantwortlichen Fachperson oder aber direkt mit der Klientschaft (allenfalls mit
Unterstltzung aus deinem Lehrbetrieb) kldren und beseitigen.

Du besprichst die Entwlrfe birointern mit der verantwortlichen Fachperson, finalisierst
anschliessend die Dokumente und bereitest sie zu Unterzeichnung vor;

Du verarbeitest die unterzeichneten Dokumente und erledigst die
Aufbewahrung/Archivierung der Dokumente nach den gesetzlichen und betrieblichen
Vorgaben.

Neben der Bearbeitung von praktischen Geschaften ist es unumganglich, dass du dich
auch mit der Theorie des Schweizer Erbrechts befasst und dir Wissen in diesem Bereich
aneignest. Setze dich mit den gesetzlichen Grundlagen auseinander und verschaffe dir
einen Uberblick (iber diesen Bereich. Lass dir zusatzlich das System «Schweizer Erbrecht»
von deinem/r Berufsbildner/in theoretisch erkldren und an praktischen Beispielen die
Auswirkungen und Moglichkeiten aufzeigen. Schlussendlich dienen dir - wie auch in
anderen Bereichen - Vorlagen, Muster und/oder Textbausteine als Unterstltzung zur
Erarbeitung der notwendigen Fahigkeiten.

Nutze diesen Praxisauftrag, um dich in den kommenden drei Monaten intensiv mit den

angecnrnrhenan Thamen aiiceinandarziicetzen 1ind vertrant 711 marhen

Teilaufgabe 1:

Suche dir in deinem Biiro bestehende Verfligungen von Todes wegen (Testamente und
Erbvertrage) und versuche nachzuvollziehen, wieso diese Losung getroffen wurde. Gabe
es allenfalls alternative Lésungen und was wéren dabei die Vor-/Nachteile? Zeichne zu
mindestens drei Verfligungen von Todes wegen das zugehorige Schema
(Parentelensystem) mit den gesetzlichen Erbquoten. Beantworte die Fragen: Was sind die
Beweggriinde flr die getroffenen Verfligungen? Wo findet sich die gesetzliche Grundlage
zu den Formulierungen in der Verfligung von Todes wegen? Wie wurden die gesetzlichen
Erbquoten verdndert? Wie sehen die Pflichtteile aus? Wurden diese eingehalten oder
verletzt? Wenn du eine Bestimmung im Erbvertrag nicht verstehst, wird dir der/die
Berufsbildnet/in sicher weiterhelfen.

Teilaufgabe 2:

Erstelle mit Hilfe des Gesetzes (insbes. Art. 467 ff, ZGB) und von Fachliteratur eine
Ubersicht zu «Verfligungen von Todes wegen» und beantworte dabei insbesondere
folgende Fragen: Wo bestehen Gemeinsamkeiten und Unterschiede zwischen einem
Testament und einem Erbvertrag (inkl. Angabe der gesetzlichen Grundlage)? Wie sieht der
zwingende und der mdgliche Inhalt eines Testaments und eines Erbvertrags aus - gibt es
dabei Unterschiede/Gemeinsamkeiten? Gibt es verschiedene Arten von Testamenten?

Teilaufgabe 3:

Auch wenn es unzahlige Mdglichkeiten, Bedurfnisse und Situationen gibt, treten die
Klienten regelmassig mit dhnlichen Anliegen an uns heran (z.B. eine Meistbeglnstigung
des (iberlebenden Ehegatten). Uberleg dir, mit welchen erbrechtlichen Anliegen sich
Personen am hiufigsten an uns wenden und erstelle daraus eine Ubersicht. Beantworte
dann die Fragen, welche Losungsmdglichkeiten wir zu diesen Anliegen anbieten kbnnen
und welche Vor- und Nachteile sich aus deinen Vorschlagen flir dein Gegentiber ergeben
kénnen? Erganze deine Ubersicht damit.

Teilaufgabe 4:

Erstelle aus den Teilaufgaben 2 und 3 eine Checkliste, welche Fragen / Themenbereiche
flr eine erbrechtliche Beratung geklart werden missen und beantworte dabei die
folgenden Fragen: Gibt es flr unterschiedliche (Lebens- bzw. Familien-)Konstellationen
unterschiedliche Fragen, die sich stellen oder Themen, die angesprochen werden miissen?
Welche Fragen / Themenbereiche missen zwingend besprochen werden? Gibt es
erganzende Fragen / Themenbereiche?

Teilaufgabe 5:

Erstelle zudem - unter Ber{icksichtigung der Kompetenzkriterien in Leitfrage 4 - eine
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Ubersicht, wie ein Beratungsgesprach ablaufen kdnnte. Beantworte entsprechend unter
anderem die Fragen: Wie kdnnte ein Gesprachseinstieg aussehen? Was fiir
Lasungsmoglichkeiten gibt es und wie kdnnten diese dargestellt werden? Welcher Nutzen,
welche Risiken und/oder Nachteile haben die unterschiedlichen Lésungsvarianten? Wie
flihre ich die Klienten durch ihren Entscheidungsweg? Wo kdnnten Einwande vorgebracht
werden?

Teilaufgabe 6:

Verstirbt eine Person, wird deren Erbgang und allfallige Verfiigungen von Todes wegen
den betroffenen Personen eroffnet. Beantworte dazu die folgenden Fragen in einer
Ubersicht: Was ist die Wirkung des Erbgangs? Wie sieht der Ablauf vom Tod bis zur
Erbteilung Schritt fUr Schritt aus? Muss ein/e Erbe/Erbin das Erbe immer antreten? Wer
ertffnet ein Testament und/oder einen Erbvertrag? Wann ist ein solches Dokument guiltig
und wer entscheidet Uber die Gultigkeit? Welche Moglichkeiten gibt es, wenn sich jemand
ungerecht behandelt fuhlt, weil z.B. Eltern ein Nachkomme erbrechtlich schlechter stellen
als die Ubrigen Nachkommen? Was versteht man unter dem Begriff
«Ausgleichungsanspruch»? Wie wird eine Erbteilung abgewickelt? Wie erhalten die
erbberechtigten Personen Zugriff auf die Vermodgenswerte der verstorbenen Person?
Versuch diese Fragen zuerst selbst zu klaren. Wenn du nicht alle Fragen
(zufriedenstellend) beantworten kannst, hole dir Hilfe und kiare offene Fragen mit
deiner/deinem Berufsbildner/in.

Teilaufgabe 7:

Begleite mindestens zwei Kundengesprache von der verantwortlichen Fachperson.
Notiere dir dabei die wesentlichen Punkte des Gesprachs und insbesondere die
Bed(tirfnisse der Klientschaft. Schreibe dir Fragen auf, welche du im Anschluss mit der
verantwortlichen Fachperson noch klaren musst/willst. Erstelle anschliessend - gesttzt
auf deine eigenen Notizen und den anschliessenden Austausch - den Entwurf der
Verflgung von Todes wegen. Hast du dir alles Wesentliche notiert oder hast du beim
Gesprach etwas verpasst? Visualisiere zudem, welche Losungsvariante gewahlt wurde und
wieso, ob es andere Losungsvarianten gabe und welchen Nutzen die Klientschaft aus der
gewahlten Lésungsvariante hat. Welche Vor- und Nachteile der gewahlten und allfélligen
weiteren Losungsvarianten bestehen?

Teilaufgabe 8:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und
Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung deiner Dokumentation hast du freie
Hand. Wahle das, was fur dich sinnvoll ist.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrage und
2 kleinere, brancheniibergreifende Praxisauftrage;

Flhre diesen umfangreicheren, branchenspezifischen Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
I6sen. Dabei soll es auch moglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufiihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsétzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem branchenspezifischen
Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.

Notariate Schweiz
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d2 - Informations- und Beratungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten fiihren

;d2.01: Gelingt es mir, Informationsgesprache jederzeit situationsgerecht zu fihren?

d2.02: Gelingt es mir, Informationsgesprache konstruktiv auszuwerten?

d2.03: Bereite ich Beratungsgespréche umfassend und zielfuihrend vor?

d2.04: Fuhre ich Beratungsgesprache mit allen Kunden und Lieferanten fachkundig und professionell?

d2.05: Kann ich im konkreten Fall anhand des Parentelensystems die Erbquoten fehlerfrei berechnen?

d2.06: Gelingt es mir, Verfigungen von Todes wegen zu unterscheiden und bei einem Testament Unguiltigkeits- oder Herabsetzungsgriinde fehlerfrei zu
erkennen?

d2.07: Kann ich fiir den/die Vorgesetze/n aufgrund eines Kundengespraches bzw. anhand von Gespréchsnotizen einen Entwurf fiir einen einfachen
Erbvertrag fachkundig ausarbeiten?

d2.08: Gelingt es mir, bei der Analyse einer Erbteilung die wichtigsten Fragestellungen fachkundig zu beantworten?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=7275812b-108e-4be6-9c1f-8878ac8506f1
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timeFlicarn

time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023)

> Grandungsakre, Kapitalerhéhungen, Statutenanderungen und Liquidationen im Gesellschaftsrecht entwerfen und mit den relevanten
Informationsquellen umgehen

Praxisauftrag (Vorlage): Gr[]ndt;nggakge,_IZapit;Ierhéhunge_n, Statutenanderungen und

Liqu

Dienstleistungen im Bereich des Gesellschaftsrechts gehdren ebenfalls zu den Kernaufgaben eines
Notariates. Kaufleute auf einem Notariat erstellen aufgrund von eingereichten Unterlagen,
Kundenbesprechungen und Handnotizen die notwendigen Entwlrfe fUr Grindungen, Kapitalerh&hungen,
Statutendnderungen und Liquidationen auf der Basis der relevanten Rechtsgrundlagen und besprechen

die arctallen Frntwiirfe mit dem Viaroecetstan haziehiinoowaice mit Adar Lirkiindenarenn Sie kAnnen arnc

Code PANr. 22 (HK e2/AS8)

Praxisauftrag Griindungsakte, Kapitalerhdhungen, Statutendnderungen und Liquidationen im
Gesellschaftsrecht entwerfen und mit den relevanten Informationsquellen umgehen

Status Aktiv
Sprache Deutsch
Ausgangslage Dienstleistungen im Bereich des Gesellschaftsrechts gehdren ebenfalls zu den

Kernaufgaben eines Notariates. Kaufleute auf einem Notariat erstellen aufgrund von
eingereichten Unterlagen, Kundenbesprechungen und Handnotizen die notwendigen
Entwdrfe fUr Grindungen, Kapitalerhthungen, Statutenanderungen und Liquidationen
auf der Basis der relevanten Rechtsgrundlagen und besprechen die erstellen Entwirfe mit
dem Vorgesetzten beziehungsweise mit der Urkundsperson. Sie kénnen auch die
Grundzlge des Fusionsrechts anhand von konkreten Beispielen erldutern. Im Rahmen
dieser Tatigkeiten beschaffen die Kaufleute alle nétigen Unterlagen und Informationen
aus verschiedenen Quellen und Registern und klaren offene Fragen. Sie erstellen die
notwendigen Dokumente und Registereintrage, damit diese von den dazu berechtigten
Unterschriftentrager/innen beziehungsweise Urkundsperscnen unterzeichnet
beziehungsweise revidiert werden kénnen.

Du beschaffst im Rahmen eines Auftrages/Geschafts die nétigen Informationen Uber
interne und externen Quellen (Datenbanken, Inhaltsverwaltungssysteme, Register usw.);
Du prufst im Rahmen der Méglichkeiten die recherchierten Informationen und bereitest
die relevanten Informationen auf;

Du erstellst die notwendigen Entwdrfe fUr die erwahnten Geschafte und besprichst die
EntwUlrfe mit der vorgesetzten Person beziehungsweise der Urkundsperson;

Du finalisierst die Dokumente und bereitest sie zu Unterzeichnung vor;

Du verarbeitest die unterzeichneten Dokumente und erledigst die
Aufbewahrung/Archivierung der Dokumente nach den betrieblichen Vorgaben

Bevor Du aber an die Arbeit gehst musst du dich natlrlich mit den gesetzlichen
Grundlagen im Gesellschaftsrecht vertraut machen und dir anhand von zusatzlichen
Ausbildungsunterlagen das nétige Fachwissen aneignen. Beispiele von Geschaftsféllen im
Gesellschaftsrecht gibt es in deinem Notariat zuhauf. Lass dir solche von deinem/r
Berufsbildner/in Beispiele zeigen. Es ist noch kein Meister vom Himmel gefallen, wir
garantieren Dir aber, dass Du rasch erkennen wirst, dass es viel Erfahrung und Fachwissen
braucht, um in diesem weiten Feld des Gesellschaftsrechtes die korrekten Dokumente zu
erstellen. Selbstverstandlich gibt es dazu technische Unterstltzung in Form von
Textbausteinen. Hier ist aber die grosse Kunst, die richtigen Bausteine in der richtigen
Reihenfolge zu kombinieren, und das funktioniert nur, wenn man versteht, worum es
beim Geschaft geht.

Nutze diesen Praxisauftrag, um dich intensiv mit den angesprochenen Themen
auseinanderzusetzen und vertraut zu machen.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Suche dir in den nachsten Monaten flnf verschiedene Geschaftsfalle aus dem
Gesellschaftsrecht heraus. Analysierte jeweils den Hintergrund des Geschaftes und
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Hinweis zur Loésung

Organisation

Besitzer

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate

Handlungskompetenzen

beschéftige dich mit den zugehdrigen Rechtsgrundlagen: Welche Informationen missen/
mussten beschafft werden und welches sind die relevanten internen und/oder externen
Informationsquellen? Erstelle Dir eine Liste (z.B. als Matrix) in der Du flr die funf
verschiedenen Geschaftsfélle a) die rechtliche Grundlage, b) die benétigten Informationen
und Dokumente und c) die relevanten Informationsquelle(n) aufzeigst.

Teilaufgabe 2:

In Zusammenhang mit gesellschaftsrechtlichen Vorgangen wirst du regelmassig mit dem
Handelsregisteramt konfrontiert sein. Informiere dich virtuell Uber das zusténdige
Handelsregisteramt in deinem Kanton. Welche Wirkungen entstehen durch die Eintragung
im Handelsregister (Abgrenzung Tagesregister/Publikation Schweizerisches
Handelsamtsblatt)? Welche Hilfsmittel stehen dir bei registerrechtlichen Fragen zur
Verfligung? Wo findest du die Voraussetzungen fiir die Eintragung im Handelsregister?
Suche auf www.zefix.ch drei beliebige Gesellschaften (AG, GmbH, Einzelfirma) heraus,
analysiere deren Internet-Ausziige auf deren Inhalt und teile deine Erkenntnisse mit
deiner/deinem Berufsbildner/in.

Teilaufgabe 3:

Nun sollst du selber mitwirken dirfen: der/die Berufsbildner/in ldsst dich aktiv bei
diversen gesellschaftsrechtlichen Problemstellungen mitarbeiten. Du beschaffst bendtigte
Informationen, du klarst allfallige Fragen mit dem Kunden und/oder mit anderen internen
und/oder externen Stellen/Behérden/Amtern, du entwirfst aufgrund von
Kundeninformationen und/oder Handnotizen Dokumente und besprichst diese mit
dem/der Berufsbildner/in. Erstelle dir eine Checkliste, auf der du darstellst, an welche
wichtigen Punkte du bei welchen gesellschaftsrechtlichen Problemstellungen speziell
denken musst.

Teilaufgabe 4:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und
Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung der Dokumentation hast du freie
Hand. Wahle das, was fur dich sinnvoll ist.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrage und
2 kleinere, branchenibergreifende Praxisauftrage;

FUhre diesen umfangreicheren, branchenspezifischen Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrége werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
|6sen. Dabei soll es auch moglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzuflhren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem branchenspezifischen
Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.

Notariate Schweiz

e2 - Informationen im wirtschaftlichen und kaufmannischen Bereich recherchieren und auswerten

47



Handlungskompetenzen

e2.01: Gelingt es mir, Rechercheauftrag und -thema vollstandig zu erfassen?

‘e2.02: Bin ich in der Lage, geeignete Informationsquellen fiir eine Recherche zu bestimmen?

e2.03: Liefere ich Rechercheergebnisse in hoher Qualitat?

'2.04: Dokumentiere ich meine Rechercheergebnisse in geeigneter Weise?

©2.05: Gelingt es mir, mein eigenes Vorgehen bei der Bearbeitung von gesellschaftsrechtlichen Geschéftsfallen laufend zu analysieren und zu optimieren?
€2.06: Gelingt es mir, bei Firmengriindungen die zugehdrigen Rechtsgrundlagen fachkundig zuzuardnen?

@2.07: Gellngt es mir, die nétigen Unterlagen und informationen bel den zustiandigen Stellen/Behérden/Amtern volistandig zu beschaffen?

@2.08: Gelingt es mir, die nétigen Urkunden fiir eine entsprechende Firmengriindung fachkundig zu erstellen?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=4d45c90e-5c1 e-4857-b155-aa0e 13082796
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Semester 5

Praxisauftrag Nr. 4 (HK b1)

Teamspirit leben

Praxisauftrag Nr. 12 a oder 12 b (HK c3) [nur Amtsnotariat]
Konkursverfahren abwickeln (AS 11)

12 a (= Vollversion) / 12 b (= Lightversion)”

Praxisauftrag Nr. 18 (HK d3)

Ehevertrdge aufgrund von Kundengesprachen und Handnotizen des Vor-
gesetzten formulieren, Verkaufs- und Verhandlungsgespréache fiihren (AS 6)
Praxisauftrag Nr. 19 (HK d4)

Kundenbeziehung aufbauen und pflegen und Kundenfeedback nutzen
Praxisauftrag Nr. 20 a (HK d5) [nur Freiberufliches Notariat]
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time#H lecarn

time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023) > Teamspirit leben

Praxisauftrag (Vorlage). Teamspirit leben

Als Fachperson arbeitest du in Teams mit unterschiedlichen Personen zusammen und wechselst

manchmal auch dein Team. Der Teamerfolg ist nie von einer Person, sondern immer vom ganzen Team

abhangig. Durch deine Motivation und dein Engagement leistest du einen wichtigen Beitrag zum positiven

Teamspirit.

Code
Praxisauftrag
Status
Sprache
Ausgangslage

Aufgabenstellung

Hinweis zur Lésung

Organisation

PA Nr. 04 (HK b1)
Teamspirit leben
Aktiv

Deutsch

Als Fachperson arbeitest du in Teams mit unterschiedlichen Personen zusammen und
wechselst manchmal auch dein Team. Der Teamerfolg ist nie von einer Person, sondern
immer vom ganzen Team abhéangig. Durch deine Motivation und dein Engagement leistest
du einen wichtigen Beitrag zum positiven Teamspirit.

Teilaufgabe 1:

Sprich mit einer vorgesetzten Person Uber die Erwartungen, die sie an die
Zusammenarbeit im Team hat. Erstelle ein MindMap daraus, was gute
Teamzusammenarbeit in deinem Betrieb ausmacht.

Teilaufgabe 2:

Ergénze dein MindMap mit allen Teamregeln, die in deinem Betrieb eingehalten werden
mussen.

Teilaufgabe 3:

Arbeite Uber zwei Wochen hinweg bewusst engagiert in deinem Team mit und trage aktiv
zum Teamspirit bei, indem du dich mit deinem Team zu identifizieren versuchst. Versuche
wahrend dieser Zeit folgende Fragen zu beantworten:

Welche sechs Eigenschaften zeichnen dein Team und dessen Erfolg aus?
Was machst du fr das Team?

Welche Ziele verfolgt ihr als Team gemeinsam?

Welche Situationen ergeben Unstimmigkeiten?

Ergénze dein MindMap aus Teilaufgabe 1 mit deinen Erkenntnissen.
Teilaufgabe 4:

Zur letzten Frage aus Teilaufgabe 3: Skizziere Losungen, wie du selbst deinen Umgang mit
schwierigen Situationen in deinem Team verbessern kannst.

Teilaufgabe 5:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Bereite fUr die Teilaufgabe 1 ein paar Fragen vor, die du der vorgesetzten Person stellen
méchtest.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere branchenspezifische Praxisauftrage und
2 kleiner brancheniibergreifende Praxisauftrage;

Flhre diesen kleineren, branchentbergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Féllen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrdge werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgelost. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
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Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
I16sen. Dabei soll es auch moglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufiihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsétzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem kleineren,

brancheniberereifenden Praxisauftrag max. 1 - 1.5 Stunden in Ansbruch nehmen.
Besitzer Notariate Schweiz

F—

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

Handlungskompetenzen

b1 - In unterschiedlichen Teams zur Bearbeitung kaufmannischer Auftrage zusammenarbeiten und kommunizieren

b1.01: Arbeite ich mit allen Teammitgliedern respektvoll zusammen?
fb1 .02: Gelingt es mir, die Ziele und Regeln meines Teams tatkréftig zu verfolgen und einzuhalten?
b1.03: Gehe ich angemessen mit anspruchsvollen Situationen im Team um?

b1.04: Spreche ich Probleme mit Teammitgliedern konstruktiv an?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=97b293d9-a421-4312-bf11-b44753423fc2
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timeFBllcarn

time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023) » Konkursverfahren abwickeln (nur Amtsnotariate)

Praxisauftrag (Vorlage): Konkursverfahren abwickeln (nur Amtsnotariate)

Das Notariat im Kanton ZUrich ist nicht nur Notariat und Grundbuchamt, sondern auch Konkursamt und

daher fur die Abwicklung von Konkursverfahren zustandig, sobald das Gericht Gber eine Privatperson

oder eine Firma bzw. juristische Person den Konkurs erdffnet hat. In einem Konkursfall gilt es, das ganze

pfandbare Vermdgen eines Schuldners zu liguidieren und nach Abzug der angefallenen Kosten an die

Glavhioar =11 varteilen Nahei miht s 7wwoi varachiodens Artan dar VVarfrhronearledisiing dac nrdantlich

Code
Praxisauftrag
Status
Sprache
Ausgangslage

Aufgabenstellung

PANr. 12 a (HK ¢3/AS11) *Amtsnotariat
Konkursverfahren abwickeln (nur Amtsnotariate)
Aktiv

Deutsch

Das Notariat im Kanton ZUrich ist nicht nur Notariat und Grundbuchamt, sondern auch
Konkursamt und daher flr die Abwicklung von Konkursverfahren zustandig, sobald das
Gericht Uber eine Privatperson oder eine Firma bzw. juristische Person den Konkurs
erdffnet hat. In einem Konkursfall gilt es, das ganze pfandbare Vermogen eines
Schuldners zu liquidieren und nach Abzug der angefallenen Kosten an die Glaubiger zu
verteilen. Dabei gibt es zwei verschiedene Arten der Verfahrenserledigung, das
ordentliche und das summarische Verfahren. Regelmaéssig kann das Verfahren mangels
Aktiven jedoch nicht durchgeflhrt werden. Ein Verfahren kann unter bestimmten
Voraussetzungen widerrufen werden. Im materiellen Konkursrecht geht es einerseits um
die Wirkung des Konkurses auf das Vermogen des Schuldners als auch auf die Rechte der
Glaubiger. Das formelle Konkursrecht befasst sich mit den massgeblichen
Verfahrensbestimmungen. Jedes Verfahren beginnt mit dem Konkurseréffnungsurteil
oder im Falle eines Organisationsmangels mit dem Aufldsungsurteil und endet im Falle
der Durchfuhrung mit dem Schlussurteil des Konkursgerichtes. In einem Konkurs muss
der Konkursverwalter vor allem zu Beginn sehr viele Entscheidungen treffen und der
Zeitdruck kann sehr hoch sein. Es kann sein, dass der Konkursverwalter far eine
bestimmite Zeit die GeschéaftsfUhrung Ubernehmen bzw. zumindest sicherstellen muss. In
jedem Fall muss der Konkursverwalter umgehend die Geschaftsrdumlichkeiten versiegeln
bzw. Sicherungsmassnahmen aller Art treffen, d.h. er muss Mitarbeitende informieren
und entlassen, mit seinem Team Glaubigerforderungen aufnehmen und viele weitere
Vorkehrungen treffen.

Du erinnerst dich an die Einbettung des Konkursrechts (SchKG) ins ganze Rechtssystem
und suchst selbstandig die rechtlichen Grundlagen zu den oben aufgefUhrten
Stichworten;

Befasse dich vertieft mit den Thema Konkurs und den zugehdrigen Verfahrensablaufen;
sicher darfst du auch einmal bei einem Konkursverfahren mitwirken und kannst dabei die
verschiedenen Tatigkeiten kennenlernen;

Wenn du unsicher bist oder den Hintergrund des Geschéftes und den Ablauf eines
Verfahrens nicht durchschaust, dann notiere dir die Fragen und versuche, die
Unklarheiten mit den Mitarbeitenden und Vorgesetzten aktiv zu kldren.

Nutze diesen Praxisauftrag, um dich in den kommenden 6 Monaten intensiv mit den
angesprochenen Themen auseinanderzusetzen und vertraut zu machen.

Teilaufgabe 1:

Bevor du dich Uberhaupt mit den einzelnen Stichworten geméss Ausgangslage befasst,
sollst du dich mit den rechtlichen Grundlagen auseinandersetzen. Auf der Homepage
findest du ein Ablaufschema eines Konkursverfahrens. Analysiere die verschiedenen
Phasen und Teilschritte und lese die relevanten Gesetzesartikel dazu. Lass dir mehrere
Verfahren zeigen und versuche den Ablauf anhand des Schemas nachzuvollziehen.
Analysiere den Grund/die Voraussetzung fur die Konkurseréffnung. Erstelle eine Liste mit
allen Sicherungsmassnahmen, die getroffen werden mussen. Begleite nun einen
Konkurssachbearbeiter/eine Konkurssachbearbeiterin bei der praktischen Durchflhrung
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der Sicherungsmassnahmen. Wenn Du etwas nicht verstehst, notiere die Fragen und frage
deine/n Berufsbildner/in..

Teilaufgabe 2:

Fir jedes Verfahren muss der Konkursverwalter ein Protokoll fihren, Lass dir solche
Konkursprotokolle zeigen und versuche zu verstehen, was der Hintergrund bzw. die
rechtliche Grundlage der einzelnen Eintrége sind. Die Konkursverwaltung muss auch eine
LeistungsUbersicht erstellen, in der die Geblhren und Auslagen transparent
zusammengefasst sind. In einer Kontokorrentrechnung werden samtlich Gutschriften und
Belastungen der Konkursmasse verbucht. Lass dich vom Rechnungsfiihrer/von der
Rechnungsfiihrerin in die Geheimnisse der "Konkursbuchhaltung” einfiihren.

Teilaufgabe 3:

Bei der Aufnahme des Inventars werden verschiedenste Vermdgenswerte aufgenommen.
Erstelle in einem laufenden Verfahren das Inventar und lass dir die zur Verfligung
stehenden Hilfsmittel zeigen. Du erkennst: Nicht alles, was aufgefunden wird, darf man
dem Schuldner entziehen. Du musst wissen, was Kompetenzstiicke sind und wie solche in
einem Konkurs behandelt werden. Mach eine Liste mit Kompetenzstiicken. Hast Du schon
einmal etwas von Dritteigentum gehdrt? Mit dem Aussonderungsverfahren kann man
Dritteigentum aus der Konkursmasse herausldsen. Erstelle entsprechende Verfligungen
dazu fehlerfrei.

Teilaufgabe 4:

Im Rahmen eines Konkurses sind viele Schriftsticke zu verfassen: Du erstellst E-Mails,
Aktennotizen, Berichte und Schriftstiicke zum Konkursverfahren nach den betrieblichen
Vorgaben vollstandig und fehlerfrei.

Teilaufgabe 5:

Im Kollokationsverfahren werden die wahrend des Schuldenrufs eingegebenen
Forderungen der Glaubiger auf deren Rechtmassigkeit und Einreihung Uberprift. Hier
siehst du, dass es verschiedene Klassen fir Forderungen gibt. Finde heraus, weshalb es
einen grossen Unterschied macht, ob man in der ersten oder dritten Klasse eingeteilt wird
und suche die entsprechenden Rechtsgrundlagen heraus. Erstelle nun selbststéndig einen
Kollokationsplan mit mindestens 5 Forderungen. Vielleicht musst du eine Forderung aus
einem bestimmten Grund (auch nur teilweise) abweisen. Begleite deinen
Berufsbildner/deine Berufsbildnerin bei der Verfassung einer Verfigung. Welche
Mbglichkeiten hat der Glaubiger, wenn er oder sie mit der Verfligung nicht einverstanden
ist? Befasse dich mit den Klagearten unter Bertcksichtigung der entsprechenden
Rechtsnormen.

Teilaufgabe 6:

Ziel jedes Konkursverfahrens ist es, méglichst viele Aktiven an die im
Kollokationsverfahren zugelassenen Glaubiger zu verteilen. Befasse dich mit den
einzelnen Verwertungsarten und erklare deinem Berufsbildner/deiner Berufsbildnerin,
welche Voraussetzungen erfiillt sein mussen. Eventuell gibt es Anspriche, welche man im
Konkurs nicht verwerten konnte. Unterstiitze seinen Berufsbildner/deine Berufsbildnerin
bei der Erstellung eines Glaubigerzirkulars oder lass dir ein Beispiel zeigen. Jetzt sind alle
Voraussetzungen erfillt, damit du das Verfahren abschliessen kannst. Stelle die
Schlussabrechnung unter Beruicksichtigung aller Abschlussarbeiten zusammen, erstelle
die Verteilungsliste und fiihre das Schlussurteil herbei.

Teilaufgabe 7 :

Ubertege dir, ob du deine persénlichen Ziele fir den Praxisauftrag "Konkurs" erreicht hast.

Was ist dir besonders gut gelungen, was hat dir Schwierigkeiten bereitet und warum? Gibt
es Dinge, die du ein nachstes Mal anders machen wirdest?

Teilaufgabe 8:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und
Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung deiner Dokumentation hast Du freie
Hand. Wahle das, was flr dich sinnvoll ist.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:
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Bildungsziele 2023 Notariate
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s 2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrage und
e 2 kleinere, branchenibergreifende Praxisauftrége;

Fihre diesen umfangreicheren, branchenspezifischen Praxisauftrag direkt in deinem

Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gesteliten Teilaufgaben zu
Idsen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundséatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem branchenspezifischen
Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.

Notariate Schweiz

3 - Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

€3.05: Gelingt es mir, anhand konkreter Beispiele den Grund bzw. die Voraussetzungen und die nétigen Sicherungsmassnahmen bei einer
Konkurseréffnung selbstandig zu analysieren?

¢3.06: Bin ich in der Lage, den/die Konkurssachbearbeiter/in und den/die Rechnungsfiihrer/in bei den verschiedenen Verfahrensschritten aktiv zu

unterstitzten?

¢3.07: Kann ich Fragen des Konkursiten bezliglich der verschiedenen Vermégenswerte (Kompetenzstiicke, Dritteigentum, Aussonderungsverfahren)

verstandlich beantworten?

€3.08: Kann ich Schriftsticke im Rahmen eines Konkursverfahrens fehlerfrei erstellen?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=1599530a-1d76-4cda-a5a2-c8fea36b0e10
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time#ilearn

time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023) - Konkursverfahren abwickeln "Light Version" (nur Amtsnotariat)

Praxisauftrag (Vorlage): Konkursverfahren abwickeln "Light Version" (nur Amtsnotariat)

Das Notariat im Kanton ZUrich ist nicht nur Notariat und Grundbuchamt, sondern auch Konkursamt und

daher fur die Abwicklung von Konkursverfahren zusténdig, sobald das Gericht Gber eine Privatperson

oder eine Firma bzw. juristische Person den Konkurs eréffnet hat. In einem Konkursfall gilt es, das ganze

pfandbare Vermégen eines Schuldners zu liquidieren und nach Abzug der angefallenen Kosten an die

ClAanhioar 21 varteilen Nahei oiht nc 2wwai yararhiedans Arten der Vsrfahrancorladiaiing dac nrdentlich

Code
Praxisauftrag
Status
Sprache
Ausgangslage

Aufgabenstellung

PA Nr, 12 b (HKc3/AS11) *Amtsnotariat

Konkursverfahren abwickeln "Light Version" (nur Amtsnotariat)
Aktiv

Deutsch

Das Notariat im Kanton ZUrich ist nicht nur Notariat und Grundbuchamt, sondern auch
Konkursamt und daher fur die Abwicklung von Konkursverfahren zustandig, sobald das
Gericht Uber eine Privatperson oder eine Firma bzw. juristische Person den Konkurs
eroffnet hat. In einem Konkursfall gilt es, das ganze pfandbare Vermégen eines
Schuldners zu liquidieren und nach Abzug der angefallenen Kosten an die Glaubiger zu
verteilen. Dabei gibt es zwei verschiedene Arten der Verfahrenserledigung, das
ordentliche und das summarische Verfahren. Regelmassig kann das Verfahren mangels
Aktiven jedoch nicht durchgefihrt werden. Ein Verfahren kann unter bestimmten
Voraussetzungen auch widerrufen werden. Im materiellen Konkursrecht geht es einerseits
um die Wirkung des Konkurses auf das Vermogen des Schuldners als auch auf die Rechte
der Glaubiger. Das formelle Konkursrecht befasst sich mit den massgeblichen
Verfahrensbestimmungen. Jedes Verfahren beginnt mit dem Konkurserdffnungsurteil
oder im Falle eines Organisationsmangels mit dem Aufldsungsurteil und endet im Falle
der DurchfUhrung mit dem Schlussurteil des Konkursgerichtes. In einem Konkurs muss
der Konkursverwalter vor allem zu Beginn sehr viele Entscheidungen treffen und der
Zeitdruck kann sehr hoch sein. Es kann sein, dass der Konkursverwalter fir eine
bestimmte Zeit die GeschaftsfUhrung Ubernehmen bzw. zumindest sicherstellen muss. In
jedem Fall muss der Konkursverwalter umgehend die Geschaftsrdumlichkeiten versiegeln
bzw. Sicherungsmassnahmen aller Art treffen, d.h. er muss Mitarbeitende informieren
und entlassen, mit seinem Team Gldubigerforderungen aufnehmen und viele weitere
Vorkehrungen treffen.

Du erinnerst dich an die Einbettung des Konkursrechts (SchKG) ins ganze Rechtssystem
und suchst selbsténdig die rechtlichen Grundlagen zu den oben aufgeflhrten
Stichworten;

Befasse dich vertieft mit den Thema Konkurs und den zugehdrigen Verfahrensablaufen;
sicher darfst du auch einmal bei einem Konkursverfahren mitwirken und kannst dabei die
verschiedenen Tatigkeiten kennenlernen;

Wenn du unsicher bist oder den Hintergrund des Geschéftes und den Ablauf eines
Verfahrens nicht durchschaust, dann notiere dir die Fragen und versuche, die
Unklarheiten mit den Mitarbeitenden und Vorgesetzten aktiv zu klaren.

Nutze diesen Praxisauftrag, um dich in den kommenden 4 Monaten intensiv mit den
angesprochenen Themen auseinanderzusetzen und vertraut zu machen.

Teilaufgabe 1:

Vielleicht hast du in Zusammenhang mit dem Erbrecht schon mal von der Méglichkeit der
Ausschlagung durch die Erben gehdrt. Rekapituliere den Prozess von der Feststellung des
Todes durch einen Arzt bis zur Durchflhrung der konkursamtlichen Liquidation. Wirke im
Rahmen der nachsten Teilaufgaben bei einer konkursamtlichen Liquidation einer
Erbschaft mit und fuhre diese idealerweise im summarischen Verfahren durch.

Teilaufgabe 2:

Bevor du dich Uberhaupt mit einem konkreten Konkurssachverhalt befasst, sollst du dich
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Hinweis zur Lésung

Organisation

Besitzer

mit den rechtlichen Grundlagen auseinandersetzen. Auf der Homepage findest du ein
Ablaufschema eines Konkursverfahrens. Analysiere die verschiedenen Phasen und
Teilschritte und lese die relevanten Gesetzesartikel dazu. Lass dir mehrere Verfahren
zeigen und versuche den Ablauf anhand des Schemas nachzuvollziehen. Erstelle eine Liste
mit allen Sicherungsmassnahmen, die getroffen werden missen. Begleite nun einen
Konkurssachbearbeiter/eine Konkurssachbearbeiterin bei der praktischen Durchfiihrung
der Sicherungsmassnahmen. Wenn Du etwas nicht verstehst, notiere die Fragen und frage
deine/n Berufsbildner/in.

Teilaufgabe 3:

Flr jedes Verfahren muss der Konkursverwalter ein Protokoll fihren. Lass dir solche
Konkursprotokolle zeigen und versuche zu verstehen, was der Hintergrund bzw. die
rechtliche Grundlage der einzelnen Eintrége sind. Die Konkursverwaltung muss auch eine
Leistungsiibersicht erstellen, in der die Geblhren und Auslagen transparent
zusammengefasst sind. In einer Kontokorrentrechnung werden samtlich Gutschriften und
Belastungen der Konkursmasse verbucht. Lass dich vom Rechnungsfuhrer/von der
Rechnungsfihrerin in die Geheimnisse der "Konkursbuchhaltung” einfGhren.

Teilaufgabe 4:

Bei der Aufnahme des Inventars werden verschiedenste Vermdgenswerte aufgenommen.
Erstelle in einem laufenden Verfahren das Inventar und lass dir die zur Verfigung
stehenden Hilfsmittel zeigen. Du erkennst: Nicht alles, was aufgefunden wird, darf man
dem Schuldner entziehen. Du musst wissen, was Kompetenzstiicke sind und wie solche in
einem Konkurs behandelt werden. Mach eine Liste mit Kompetenzstiicken. Hast Du schon
einmal etwas von Dritteigentum gehort? Mit dem Aussonderungsverfahren kann man
Dritteigentum aus der Konkursmasse herausldsen. Wie hat der Ansprecher in diesem Fall
vorzugehen?

Teilaufgabe 5:

Im Rahmen eines Konkurses sind viele Schriftsticke zu verfassen: Du erstellst E-Mails,
Aktennotizen, Berichte und Schriftstlicke zum Konkursverfahren nach den betrieblichen
Vorgaben vollstdndig und fehlerfrei.

Teilaufgabe 6 :

Uberlege dir, ob Du dich deine persénlichen Ziele fiir den Praxisauftrag "Konkurs" erreicht
hast. Was ist dir besonders gut gelungen, was hat dir Schwierigkeiten bereitet und warum?
Gibt es Dinge, die du ein nachstes Mal anders machen wirdest?

Teilaufgabe 7:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und
Veranschaulichungsmaterialien, In der Ausgestaltung deiner Dokumentation hast Du freie
Hand. Wahle das, was fir dich sinnvoll ist.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrage und
2 kleinere, branchenibergreifende Praxisauftrage;

Fihre diesen umfangreicheren, branchenspezifischen Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wédhrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
kankreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
16sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufiihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem branchenspezifischen
Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.

Notariate Schweiz
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Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

Handlungskompetenzen

3 - Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

¢3.05; Gelingt es mir, anhand konkreter Beispiele den Grund bzw. die Voraussetzungen und die nétigen Sicherungsmassnahmen bei einer
Konkurserdffnung selbstandig zu analysieren?

3.06: Bin ich in der Lage, den/die Konkurssachbearbeiter/in und den/die Rechnungsfihrer/in bei den verschiedenen Verfahrensschritten aktiv zu
unterstitzten?

c3.07: Kann ich Fragen des Konkursiten beziglich der verschiedenen Vermogenswerte (Kompetenzstticke, Dritteigentum, Aussonderungsverfahren)
verstandlich beantworten?

'¢3.08: Kann ich Schriftstiicke im Rahmen eines Konkursverfahrens fehlerfrei erstellen?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practical Taskld=b5e02e56-0cb0-4603-810c-6cede8906384
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time#llecarn
time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023)
> Ehevertrage formulieren, Beratungsgesprache und Verhandlungen fuhren

Praxisauftrag (Vorlage): Ehevertrage formulieren, Beratungsgesprache und
Verhandlungen

Das Notariat bietet eine breite Palette von Dienstleistungen an im Bereich des Familienrechts. Ein haufiges
Anliegen von Notariatskunden in diesem Bereich sind Ehevertrége, wobei es je nach Glterstand ganz
verschiedenen Ehevertrage gibt. Die wichtigsten solltest Du kennen und dem jeweiligen Giiterstand
zuordnen kénnen, denn Kaufleute in einem Notariat entwerfen anhand von Gesprachsnotizen solche

Fhounrtriae nind farmiilieren dahsi Tavivarecrhl¥oe (her dia Zinvaic) s Aev Moacamtaiimme hairlar

Code PA Nr. 18 (HK d3/AS6)

Praxisauftrag Ehevertrage formulieren, Beratungsgesprache und Verhandlungen fihren
Status Aktiv

Sprache Deutsch

Ausgangslage Das Notariat bietet eine breite Palette von Dienstleistungen an im Bereich des

Familienrechts. Ein haufiges Anliegen von Notariatskunden in diesem Bereich sind
Ehevertrége, wobei es je nach Glterstand ganz verschiedenen Ehevertrage gibt. Die
wichtigsten solltest Du kennen und dem jeweiligen GUterstand zuordnen kdnnen, denn
Kaufleute in einem Notariat entwerfen anhand von Gespréchsnotizen solche Ehevertrage
und formulieren dabei Textvorschlage Uber die Zuweisung der Gesamtsumme beider
Vorschlage an den Uberlebenden Ehegatten oder auf Begrindung des Glterstandes der
Gutertrennung beziehungsweise der allgemeinen Gltergemeinschaft. In seltenen Fallen
wird auch die Inventaraufnahme nach Art. 195a ZGB zum Thema. Bei komplexen
Ehevertrdgen und Inventaraufnahmen nehmen die Kaufleute Rlcksprache mit den
Spezialisten. Sie erstellen zudem die zugehdrigen Dokumente und Registereintrage.

Neben dem fachlichen Wissen zum Schweizer Eherecht und zu Ehevertrdgen mussen
Kaufleute im Notariat auch dazu gehorende Beratungsgesprache mit Kunden oder aber
ganz allgemein Verhandlungsgesprache mit Kunden, Lieferanten, Behdrden und anderen
Gespréachspartnern fUhren kénnen. Dein Ziel im Beratungsgespréch ist es, dein
GegenUber mit der Losung zu Uberzeugen. Damit dir das von Anfang an gut gelingt,
bereitest du dich auf das Gespréch ausreichend vor. In Verhandlungsgespréachen geht es
dagegen darum, die Verhandlungen zu einem Ergebnis zu bringen, das fur alle Beteiligten
passt. Eine strukturierte Argumentationslinie und das professionelle Eingehen auf
Gegenargumente sind dabej erfolgversprechend.

Am Ende deiner Aushildung solltest du insbesondere folgende Féhigkeiten besitzen:

Du kennst die Grundzlige des Schweizer Eherechts sowie die eherechtlichen
Gestaltungsmoglichkeiten und kannst dartber Auskunft geben;

Du kannst eherechtliche Beratungsgesprache begleiten und daraus bzw. aus den

Gesprachsnotizen deines/r Vorgesetzten erkennen, was die Kunden im konkreten Fall mit

der gewahlten Ehevertragsvariante erreichen wollen und die Wirkung in eigenen Worten

erklaren;

o Du entwirfst gestltzt auf dein Wissen und anhand von Gespréchsnotizen deines/r
Vorgesetzten selber einfache Ehevertrage;

» Du erkennst bei der Erstellung von Ehevertrégen allfallige offene Fragen und/oder

Widerspriche und kannst diese entweder blrointern mit der verantwortlichen

Fachperson oder aber direkt mit den Kunden aktiv klaren ;

Du besprichst die Entwiirfe burointern mit der verantwortlichen Fachperson, finalisierst

anschliessend die Dokumente und bereitest sie zur Unterzeichnung vor;
o Du bereitest Gesprache mit Kunden, Lieferanten etc. sinnvoll vor, fihrst diese
dienstleistungsorientiert, konstruktiv und professionell und bereitest sie zielfihrend nach.

Nutze diesen Praxisauftrag, um dich in den kommenden 3 Monaten intensiv mit den
angesprochenen Themen auseinanderzusetzen und vertraut zu machen.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:
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Suche verschiedene bereits erstellte Ehevertrage. Finde heraus, wo sich die gesetzlichen
Grundlagen zu den Formulierungen in diesen Ehevertragen befinden. Erstelle mit Hilfe
dieser gesetzlichen Grundlagen eine Ubersicht, welche Giiterstinde es gibt. Ordne dabei
auch die Begriffe Eigengut, Errungenschaft, Vorschlagszuweisung und Gesamtgut dem
richtigen Guterstand zu. Uberlege Dir, was aus Deiner Sicht die wichtigsten Vor- und
Nachteile der einzelnen Giiterstande sind und ergénze Deine Ubersicht damit.

Teilaufgabe 2:

Mit jedem Vertrag wollen die Parteien eine bestimmte Wirkung erzielen. Ist dir klar, was
Eheleute mit der gewahlten Art des Glterstands und den darunter moglichen
Ehevertragsvarianten erreichen wollen? Suche auf deinem Notariat nach einem
Ehevertrag flr jeden "Haupt"-Guterstand. Vereinbare mit deinem/r Berufsbildner/in einen
Termin und erklére ihm/ihr mindlich mit Hilfe deiner Ubersicht aus Teilaufgabe 1, was die
Eheleute mit den jeweiligen Ehevertragen erreichen wollen. Verwende in deiner Erkldrung
auch praktische Beispiele zur Veranschaulichung (Storytelling).

Teilaufgabe 3:

Erstelle aus der Teilaufgaben 1 und 2 eine Checkliste, welche Fragen/Themenbereiche fur
eine eherechtliche Beratung geklart werden missen und beantworte dabei die folgenden
Fragen: Gibt es fur unterschiedliche (Lebens- bzw. Familien-)konstellationen
unterschiedliche Fragen die sich stellen, oder Themen die angesprochen werden miissen?
Welche Fragen / Themenbereiche miissen zwingend besprochen werden? Uberlege dir
auch, welche wichtigen Unterlagen, Formulare, Dokumente fur solche
Beratungsgesprache immer wieder gebraucht werden, und verschaff dir einen Uberblick,
wo du diese in deinem Betrieb findest.

Teilaufgabe 4:

Begleite mindestens zwei Kundengesprache von der verantwortlichen Fachperson, die
einfachere Ehevertrdge zum Thema haben. Bereite dich auf diese Kundengesprache vor,
indem du dir insbesondere folgende Fragen beantwortest: Wie kdnnte ein
Gesprachseinstieg aussehen? Mit welchem Anliegen kommen die Kunden und welche
Losungsmoglichkeiten kann dein Lehrbetrieb dafir anbieten? Welche Fragen sollten
anhand deiner Checkliste aus Teilaufgabe 3 daftr mit den Kunden geklart werden? Wie
wirdest du den Kunden die Losungsméglichkeiten erkladren? Welche Kostenfolgen haben
diese Losungsmaoglichkeiten fir die Kunden und welche Informationen sollten ihnen dazu
im Kundengesprach gegeben werden? Bereite - in Absprache mit der verantwortlichen
Fachperson - die notwendigen Unterlagen fur die Kundengesprache vor.

Notiere dir wahrend des Kundengesprachs die wesentlichen Punkte der Beratung und
insbesondere die Bedirfnisse der Klientschaft. Schreibe dir Fragen auf, welche du im
Anschluss mit der verantwortlichen Fachperson noch klaren musst/willst.

Teilaufgabe 5:

Bereite das Gesprach nach, indem du mit der verantwortlichen Fachperson deine
notierten Fragen kidrst und mit ihr prifst, ob du dir alles Wesentliche notiert hast oder ob
noch wesentliche Informationen fehlen. Besprich mit der Fachperson auch, welche
Losungsvariante gewahlt wurde und wieso, ob es andere Lésungsvarianten gabe und
welchen Nutzen die Klientschaft aus der gewahlten Losungsvariante hat. Notiere deine
Erkenntnisse und erstelle anschliessend gestiitzt darauf den Entwurf des passenden
Ehevertrags und wirke aktiv bei der Abwicklung des Geschafts mit.

Teilaufgabe 6:

Finde mit deinem/r Berufsbildner/in eine Situation, zu der du ein Verhandlungsgesprach
flhren kannst (z.B. eine Offerte eines Lieferanten einholen, eine fehlerhafte
Lieferung/Rechnung klaren, eine Kundenreklamation 0.a.). Triff mit deinem/r
Berufsbildner/in alle notwendigen Vorabklarungen fir dein Gespréch und bringe den
Verhandlungsspielraum in Erfahrung. Bereite dich auf das Gesprach vor: Wie willst du
einsteigen? Welche Argumente bringst du vor und wie kannst du auf mégliche
Gegenargumente von deinem Gesprachspartner reagieren? Was ist dein Ziel flr das
Gesprach? Wie kannst du das Gesprach professionell abschliessen?

Teilaufgabe 7:
Fihre das Verhandlungsgesprach anhand deiner Vorbereitung.

Teilaufgabe 8:
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Bereite dein Verhandlungsgesprach nach: Wie ist das Gesprach verlaufen und was ist das
Ergebnis daraus? Verarbeite die relevanten Informationen aus dem Gesprach nach den
Vorgaben in deinem Betrieb weiter.

Konntest du im Gespréch die Kompetenzkriterien aus den Leitfragen 2 - 4 der
Selbsteinschatzung zu diesem Praxisauftrag umsetzen? Wenn nicht, wie kannst du dies
tben und verbessern? Besprich deine Erkenntnisse mit deinem/r Berufsbildner/in.

Teilaufgabe 9:
Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.
Hinweis zur Lésung Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und

Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung deiner Dokumentation hast Du freie
Hand. Wahle das, was flr dich sinnvoll ist.

Organisation In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrage und

2 kleinere, branchenibergreifende Praxisauftrage;

FOhre diesen umfangreicheren, branchenspezifischen Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgelost. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gesteliten Teilaufgaben zu
|6sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem branchenspezifischen
Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.

Besitzer Notariate Schweiz

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

Handlungskompetenzen

d3 - Verkaufs- und Verhandlungsgesprache mit Kunden oder Lieferanten fiihren

d3.01: Bereite ich alle notwendigen Grundlagen flr ein Verhandlungs-/Beratungsgesprach ausreichend vor?

d3.02: Gelingt es mir, Verhandlungs-/Beratungsgesprache erfolgversprechend und dienstleistungsorientiert zu fiihren?

d3.03: Gelingt es mir, Verhandiungs-/Beratungsgesprache konstruktiv zu fiihren?

d3.04: Gelingt es mir, Verhandlungs-/Beratungsgesprache im richtigen Moment professionell und freundlich abzuschliessen?

d3.05: Bereite ich Verhandlungs-/Beratungsgesprache entsprechend dem Ergebnis zielfiihrend nach?

d3.06: Gelingt es mir, die Bedeutung der verschiedenen Gitersténde im Eherecht einem Kunden verstandlich zu erklaren?
d3.07: Gelingt es mir zu erkennen, was Eheleute im konkreten Fall mit der gewahlten Art des Glterstandes erreichen wollen bzw, kann ich die
entsprechende Wirkung fachkundig analysieren?

d3.08: Kann ich flr meinen/meine Vorgesetze/n aufgrund eines Kundengespraches bzw. anhand von Gesprachsnotizen einen Entwurf fir einen einfachen
Ehevertrag fachkundig ausarbeiten?
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Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicaiTaskld=f80dd3c9-a0f7-47d8-8619-2e5548388584
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timef learn
time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023)
> Kundenbeziehungen aufbauen und pflegen sowie Kundenfeedback nutzen

Praxisauftrag (Vorlage): Kundenbeziehungen aufbauen und pflegen sowie
Kundenfeedback

Es gibt viele Betriebe mit &hnlichen Angeboten. Damit Kundinnen oder Lieferantinnen sich fur deinen
Betrieb und dein Angebot entscheiden, musst du einen positiven Unterschied zu deinen Mitbewerbern
schaffen. Dies gelingt dir, wenn du die Beziehungen zu deinem GegenUber von Anfang an gut und
zielfUhrend aufbaust. Als Fachperson bietest du deinem Gegentiber so viele positive Kontakterlebnisse

swin mAalich G arhaffar Ao Vertratien ine die Kiinden. adar i isfarantanhindimoe wird allmahlich yartio

Code PA Nr. 19 (HK d4)

Praxisauftrag Kundenbeziehungen aufbauen und pflegen sowie Kundenfeedback nutzen

Status Aktiv

Sprache Deutsch

Ausgangslage Es gibt viele Betriebe mit dhnlichen Angeboten. Damit Kundinnen oder Lieferantinnen sich

flr deinen Betrieb und dein Angebot entscheiden, musst du einen positiven Unterschied
zu deinen Mitbewerbern schaffen. Dies gelingt dir, wenn du die Beziehungen zu deinem
GegenUber von Anfang an gut und zielflhrend aufbaust. Als Fachperson bietest du
deinem GegenUber so viele positive Kontakterlebnisse wie moglich. So schaffst du
Vertrauen und die Kunden- oder Lieferantenbindung wird allméhlich vertieft. Du
prasentierst bei deinen Kontakten stets deinen Betrieb positiv und freundlich nach aussen
und pflegst deine Beziehungen langerfristig. Das Feedback deiner Kunden oder
Lieferanten hilft dir, deine Beziehungen zu verbessern, und vermittelt deinem Gegenuber,
dass du seine Meinung wertschatzt. Als Fachperson musst du lernen, Feedback sinnvoll zu
nutzen. Dieser Praxisauftrag hilft dir dabei, aus einem Feedback
Verbesserungsmassnahmen abzuleiten.

Mit diesem Praxisauftrag kannst du den Beziehungsaufbau und -pflege in deinem
Berufskontext tiben und Kundenfeedback zur Verbesserung nutzen.
Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Informiere dich Gber die wichtigsten Punkte in deinem Betrieb zum Aufbau von
Beziehungen zu Kunden oder Lieferanten. Erstelle eine Ubersicht und ergénze diese mit
deinen persdnlichen Erfahrungen zum positiven Beziehungsaufbau.

Teilaufgabe 2:

Frage mindestens zwei Personen in deinem Betrieb, wie sie Beziehungen zu neuen
Kundinnen oder Lieferanten aufbauen. Erweitere deine Ubersicht aus Teilaufgabe 1.

Teilaufgabe 3:

Wende deine Erkenntnisse aus den beiden vorherigen Teilaufgaben bei deinen nachsten
fUnf Kundinnen oder Lieferantinnen an, die das erste Mal zu dir in den Betrieb kommen.
Erweitere deine Ubersicht mit deinen neuen Erfahrungen und besprich diese mit deiner
vorgesetzten Person.

Teilaufgabe 4:

Informiere dich, welche Massnahmen dein Betrieb zur Pflege der Beziehung zu seinen
Kundinnen und Lieferantinnen trifft und was deine spezielle Aufgabe dabei ist. Erstelle
daraus einen personlichen Leitfaden fur dich, wie du Beziehungen pflegst und dabei
deinen Betrieb positiv nach aussen prasentierst.

Teilaufgabe 5:

Diskutiere deinen Leitfaden mit deiner vorgesetzten Person und ergénze neue
Erkenntnisse aus dem Gesprach.

Teilaufgabe 6:

Wende deinen Leitfaden zur Beziehungspflege bei drei Kundinnen oder Lieferantinnen
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aktiv an. Versuche deine Beziehungen bewusst noch mehr aufzuwerten.
Teilaufgabe 7:

Stell dir vor, du erhaltst ein negatives und ein positives Feedback von einer Kundin oder
einer Lieferantin zu einem Kundenkontakt. Uberleg dir, welche Reaktion du als Kundin
darauf erwarten wirdest. Notiere dir aus deinen beiden Beispielen mindestens drei
Vorsdtze.

Teilaufgabe 8:

Hol dir nun aktiv mindestens drei Feedbacks von Kunden oder Lieferanten ein. Nimm
diese professionell entgegen. Denk dabei an deine Vorsatze aus Teilaufgabe 7.

Teilaufgabe 9:

Betrachte die Feedbacks aus Teilaufgabe 8 und tUberleg dir, was du fur die Zukunft
verbessern kannst. Besprich deine Erkenntnisse mit deiner vorgesetzten Person.

Teilaufgabe 10:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Hinweis zur Losung Schliipfe selbst in die Rolle als Kunde oder Kundin und Uberlege dir, was du selbst flr
einen positiven Beziehungsaufbau von deinem Gegenuber verlangst. Wie mochtest Du die
bestehenden Kundenbeziehungen pflegen und erkennst du ein Kundenfeedback als
Chance zur Weiterentwicklung?

Organisation In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere branchenspezifische Praxisauftrage und

2 kleinere brancheniibergreifende Praxisauftrage;

Flhre diesen kleineren, brancheniibergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
|6sen. Dabei soll es auch moglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem kleineren,
branchendbergreifenden Praxisauftrag max. 1 - 1.5 Stunden in Anspruch nehmen.

Besitzer Notariate Schweiz

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

Handlungskompetenzen

d4 - Beziehungen mit Kunden oder Lieferanten pflegen

d4.01: Informiere ich mich umfassend dartber, wie ich Beziehungen zu Kunden oder Lieferanten in meinem Betrieb aufbauen und pflegen kann?

d4.02: Gestalte ich Beziehungen im Berufskontext flir mein Gegenliber stets zufriedenstellend und vertrauensférdernd?

d4.03: Gelingt es mir, die Beziehung zu meinen Kunden und Lieferanten langerfristig (auf Dauer) zu pflegen?

d4.04: Gelingt es mir, entsprechende Verbesserungsmassnahmen aus dem Kundenfeedback und der Reflexion fir die Zukunft abzuleiten und
erfolgversprechend umzusetzen?



Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=31907f60-eaf5-468d-b66b-1c7324383f53
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timel learn
time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023)
> Reklamationsgesprdche erfolgreich fuhren --> Option  Kommunikation in der Landessprache ' (nur freiberufliches Notariar)

Praxisauftrag (Vorlage): Reklamationsgesprache erfolgreich fihren --> Option
"Kommunikat

Als Fachperson im kaufmdannischen Bereich ist es dein Ziel, dass deine Kundinnen zufrieden mit dir und
deinem Betrieb sind. Bei Reklamationen stellt dieses Ziel eine Herausforderung dar. Z.B., wenn Kunden

verdrgert sind oder dich verbal angreifen.

Gleichzeitig ist jede Reklamation aber eine Chance, sich zu verbessern und den Kunden von deinem

Code PA Nr. 20 a (HK d5) *freiberufliches Notariat

Praxisauftrag Reklamationsgesprache erfolgreich flhren --> Option "Kommunikation in der
Landessprache" (nur freiberufliches Notariat)

Status Aktiv
Sprache Deutsch
Ausgangslage Als Fachperson im kaufménnischen Bereich ist es dein Ziel, dass deine Kundinnen

zufrieden mit dir und deinem Betrieb sind. Bei Reklamationen stellt dieses Ziel eine
Herausforderung dar. Z.B., wenn Kunden verargert sind oder dich verbal angreifen.

Gleichzeitig ist jede Reklamation aber eine Chance, sich zu verbessern und den Kunden
von deinem Betrieb zu Uberzeugen.

Wie du professionell mit Reklamationen umgehst, Gbst du mit diesem Praxisauftrag.

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Recherchiere die betrieblichen Richtlinien flr den Umgang mit Reklamationen. Erstelle dir
ein Merkblatt mit den wichtigsten Punkten (z.B. Umtauschregelungen,
Garantiebestimmungen).

Teilaufgabe 2:

Bearbeite selbststandig mindestens zwei Kundenreklamationen, indem du das Merkblatt
aus Teilaufgabe 1 einsetzt.
Achte ausserdem auf folgende Punkte:

Hor aktiv zu.

Nimm das Anliegen der Kundin ernst.
Bleib freundlich.
Lass dich nicht aus der Ruhe bringen.

Biete eine Losung an.
Teilaufgabe 3:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner digitalen Lerndokumentation.

Hinweis zur Losung

Gehe positiv in Reklamationsgespréche. Deine Kunden werden sich an ein professionelles
Reklamationsgespréch eher erinnern als an ein normales Verkaufs- oder
Beratungsgesprach.

Analysiere die Situation und das BedUrfnis deiner Kundinnen bei der Reklamation gezielt.
Versetze dich in ihre Lage und bedaure das Vorkommnis.

Organisation In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrége
bearbeitet:

2 umfangreichere branchenspezifische Praxisauftrage und

2 kleinere branchenubergreifende Praxisauftrage;

FUhre diesen kleineren, branchenubergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wéhrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
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der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
|6sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufiihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsétzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten soliten bei einem kleineren,
branchenubergreifenden Praxisauftrag max. 1 - 1.5 Stunden in Anspruch nehmen.

Besitzer Notariate Schweiz

T —

1

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

Handlungskompetenzen

d5 - Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungssituationen mit Kunden oder Lieferanten in der Landessprache gestalten (Option
«Kommunikation in der Landesspraches)

d5.01: Gestalte ich anspruchsvolle Reklamationsgespréache professionell?

d5.02: Filhre ich anspruchsvolle Reklamationsgesprache ergebnisorientiert?

d5.03: Gelingt es mir, anspruchsvolle Reklamationsgesprache systematisch zu flihren?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=f8e899a4-421b-4015-9a01-ccdf7256ffd8
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Semester 6

Praxisauftrag Nr. 2 (HK a2)

Sich Gber berufliche Netzwerke informieren und diese pflegen
Praxisauftrag Nr. 6 (HK b3)

Markt- und Branchenkenntnisse einsetzen (AS 3)
Praxisauftrag Nr. 13 (HK c4)
Kommunikationsinhalte erstelien

Praxisauftrag Nr. 20 b (HK d5)

Option "Standardsprache” Vertiefung der Inhalte der
Praxisauftrage PA 17 (AS 7) & PA 18 (AS 6)

- Amtsnotariat im 6. Semester

- Freiberufliches Notariat im 5. & 6. Semester
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time#learn

time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023) » Sich uber berufliche Netzwerke informieren und diese ptlegen

Praxisauftrag (Vorlage): Sich tuber berufliche Netzwerke informieren und diese pflegen

Berufliche Netzwerke sind hilfreich fur deine berufliche Entwicklung. Du tauschst dich mit anderen
Personen aus, lernst andere Perspektiven kennen, entwickelst neue Ideen und arbeitest an deinen
kommunikativen Fahigkeiten. Mit diesem Praxisauftrag machst du den ersten Schritt, indem du dich
zunachst mal Uber berufliche Netzwerke informierst. Ob in deinem Betrieb, in der Berufsfachschule oder

im 1K Ale | arneande/r lerncet dir immaear wiader nene | alite in dainar Rranche kennen Namit das areta

Code PA Nr. 02 (HK a2)

Praxisauftrag Sich Uber berufliche Netzwerke informieren und diese pflegen

Status Aktiv

Sprache Deutsch

Ausgangslage Berufliche Netzwerke sind hilfreich flr deine berufliche Entwicklung. Du tauschst dich mit

anderen Personen aus, lernst andere Perspektiven kennen, entwickelst neue Ideen und
arbeitest an deinen kommunikativen Fahigkeiten. Mit diesem Praxisauftrag machst du den
ersten Schritt, indem du dich zunéchst mal Uber berufliche Netzwerke informierst. Ob in
deinem Betrieb, in der Berufsfachschule oder im UK: Als Lernende/r lernst du immer
wieder neue Leute in deiner Branche kennen. Damit das erste Kennenlernen nicht im
Sand verlauft, ist es wichtig, den Kontakt zu pflegen. Je nach Person kann das
unterschiedlich aussehen; vom Telefonanruf hin zum Like auf einem Social Media Profil
liegt ziemlich alles drin. Naturlich wohl dosiert und der Situation angemessen. Mit diesem
Praxisauftrag machst du den ersten Schritt, um dein berufliches Netzwerk zu pflegen!

Aufgabenstellung Teilaufgabe 1:

Recherchiere online, welche beruflichen Netzwerke es fUr Berufspersonen in deiner
Branche gibt.

Teilaufgabe 2:

Frage deine Arbeitskolleginnen und -kollegen, welche beruflichen Netzwerke sie nutzen.
Teile deine Ergebnisse aus der Online-Recherche und frage nach ihrer Meinung dazu.

Teilaufgabe 3:

Tausche dich mit deinen Mitlernenden und Kolleginnen und Kollegen an der
Berufsfachschule aus, in welchen Netzwerken sie aktiv sind. Frage nach, wie sie ihre
Kanale nutzen, um ihr berufliches Netzwerk zu erweitern.

Teilaufgabe 4:

Uberlege dir, welche beruflichen Bekanntschaften du kirzlich gemacht hast und dir
sympathisch gewesen sind. Das kann jemand aus einem anderen Team, einer anderen
Abteilung oder auch von der Berufsfachschule sein.

Teilaufgabe 5:

Suche dir einen Grund, um mit der Person in Kontakt zu treten. So hast du ein Thema, auf
das du bei Bedarf lenken kannst. Uberlege dir, wie du mit der Person in Kontakt treten
willst.

Teilaufgabe 6:

Sprich oder schreib die Person an. Nutze dabei das Thema, das du vorbereitet hast, als
Aufhanger.

Teilaufgabe 7:

Ist der Austausch gut verlaufen, kannst du dich im Anschluss nochmals fir den
spannenden Austausch, das hilfreiche Gesprach usw. bedanken.

Teilaufgabe 8:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.
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Hinweis zur Losung

Organisation

Besitzer

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate

‘Handlungskompetenzen

Tipp 1:Je nachdem wo sich jemand in der beruflichen Entwicklung befindet, sind
unterschiedliche Netzwerke relevant. Uberlege dir daher gut, welche Netzwerke in deiner
momentanen Situation Sinn machen.

Tipp 2: Nimm auch deine personlichen Interessen als Ausgangspunkt fir mogliche
Netzwerke. Jemand, der sich z.B. fur politische Geschehnisse interessiert, ist in einem
Verband, der eine politische Ausrichtung hat, gut aufgehoben. Jemand, der sich mehr fur
Fremdsprachen in der Branche interessiert, gehort vielleicht einer Organisation an, die
sich fiir internationalen Austausch einsetzt.

Tipp 3: Nutze ganz alltagliche Situationen, um Kontakte zu pflegen. Im Betrieb eignen sich
zum Beispiel die Kaffeepause oder ein freundliches «Hallo» im Korridor oder bevor eine
Sitzung anfangt, um mit anderen ins Gesprach zu kommen.

Tipp 4: In der Berufsfachschule eignet sich die Zeit vor dem Unterricht, die Pausen oder
auch der Nachhauseweg, um dich mit Gleichaltrigen auszutauschen.

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere branchenspezifische Praxisauftrage und
2 kleinere brancheniibergreifende Praxisauftrage;

Fahre diesen kleineren, branchenibergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wéhrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teifaufgaben zu
I6sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem kleineren,
brancheniibergreifenden Praxisauftrag max. 1 - 1.5 Stunden in Anspruch nehmen.

Notariate Schweiz

a2 - Netzwerke im kaufménnischen Bereich aufbauen und nutzen

a2.01: Bemihe ich mich aktiv, mein berufliches Netzwerk aufzubauen?

a2.02: Nutze ich mein berufliches Netzwerk zielgerichtet?

32.03: Positioniere ich mich innerhalb des beruflichen Netzwerks angemessen?

a2.04: Halte ich mich zu den beruflichen Netzwerken in meiner Branche auf dem Laufenden?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=4873a077-8dbe-44fd-baae-daaae301561e



timeficarn

time2learn >~ Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023) > Markt- und Branchenkenntnisse einsetzen

Praxisauftrag (Vorlage): Markt- und Branchenkenntnisse einsetzen

Das Notariat hat BerOhrungspunkte mit sehr vielen wirtschaftlichen Fragestellungen. Diese
BerUhrungspunkte treten im Berufsalltag allenfalls etwas in den Hintergrund, sind aber fUr das breitere

(2, und vertieftere Verstandnis unserer Klienten und Klientinnen von zentraler Bedeutung. Die folgenden
Fragestellungen sind nur eine kleine Auswahl:

Code PA Nr. 06 (HK b3/AS 3)

Praxisauftrag Markt- und Branchenkenntnisse einsetzen

Status Aktiv

Sprache Deutsch

Ausgangslage Das Notariat hat BerGhrungspunkte mit sehr vielen wirtschaftlichen Fragestellungen.

Diese BerUhrungspunkte treten im Berufsalltag allenfalls etwas in den Hintergrund, sind
aber flr das breitere und vertieftere Verstandnis unserer Klienten und Klientinnen von
zentraler Bedeutung. Die folgenden Fragestellungen sind nur eine kleine Auswahl:

Warum ist die Rechtssicherheit eine zwingende Voraussetzung fur die Prosperitat eines
Landes bzw. einer Volkswirtschaft? Warum baut ein Unternehmen z.B. kaum in einem
Entwicklungsland eine Produktionsstatte auf, in welchem die Rechtsicherheit nicht
garantiert ist? Wieso entscheidet sich ein Unternehmen fUr einen Standort in der Schweiz?
Welchen Beitrag liefert das Notariat bezUglich der Rechtsicherheit in einem Land bzw. in
einer Volkswirtschaft?

Wie entwickelt sich die allgemeine Wirtschaftslage (global, national, lokal)? Welchen
Einfluss hat diese zum Beispiel auf den Immobilienmarkt, wo liegen allféllige Gefahren
und Risiken? Wie wirken sich solche Entwicklungen auf das Notariat aus - werden
bestimmte Dienstleistungen mehr oder weniger nachgefragt von Kunden, werden sie eher
teurer oder glnstiger etc.?

Wie einfach ist es fur einen Kunden in der Schweiz, eine Gesellschaft zu griinden? Was gibt

es fur besondere Problemstellungen bei der Nachfolgeplanung in einem
Familienunternehmen? Welche Rolle spielen die Notariate bei solchen Anliegen und wird
diese Rolle von Wirtschaft und Gesellschaft eher als forderlich oder als hinderlich
wahrgenommen?

Welche Zusammenhange bestehen zwischen guten wirtschaftlichen Rahmenbedingungen
und dem Arbeitsmarkt? Wie sieht der Arbeitsmarkt fUr Kaufleute in der Branche Notariat
in deiner Region aus (Gibt es viele freie Stellen? Mit welchem Anforderungsprofil? Kdnnen
Notariate das bendtigte Personal Ieicht finden etc.)? Wie sieht die branchenubliche
Kostenaufteilung zwischen Sach- und Personalkosten in einem Notariat in der Regel aus?

Und nicht nur Fragen zur allgemeinen Rechtsentwicklung, sondern auch Fragen bezuglich
Ethik, Moral, Technologie, Okologie und Nachhaltigkeit werden immer wichtiger im
heutigen Wirtschaftsleben. Es geht dabei nicht darum, die abschliessende richtige Antwort
auf solche komplexen Fragen zu finden. Als Notariatsmitarbeitende/r solltest du dich aber
mit solchen Themen beschéftigen, dir aufgrund von objektiven Informationen eine
Meinung dazu bilden und diese sachlich vertreten kénnen:

Du setzt dich mit aktuellen wirtschaftsrelevanten Informationen auseinander und
versuchst herauszufinden, wo mégliche Schnittstellen zu deiner taglichen Arbeit im
Notariat sind;

Du kennst dich auch in der eigenen Branche aus und weisst, wie dein Notariat als KMU-
Betrieb organisiert ist und welche konkreten Dienstleistungen angeboten werden;

Du verschaffst dir Gber verschiedene Kanale Zugang zu Wirtschaftsthemen mit direktem
oder indirektem Bezug zu deiner Tatigkeit und machst dir Gedanken Uber die Seriositat
und Relevanz der Informationen;

Du beteiligst dich aktiv an Fachdiskussionen und versuchst, die weiteren Zusammenhénge
und Schnittstellen zu anderen Themenbereichen zu erkennen.
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Aufgabenstellung

Hinweis zur Losung

Nutze diesen Praxisauftrag, um dich intensiv mit den angesprochenen Themen
auseinanderzusetzen und vertraut zu machen. So gewinnst Du auch ein vertieftes
Verstandnis fir die KundenbedUrfnisse hinter den von Dir bearbeiteten Geschaften und
die Bedeutung der Dienstleistungen eines Notariates, und bist ein kompetenter
Ansprechpartner.

Teilaufgabe 1:

Verfolge regelmassig die Wirtschaftsnachrichten auf verschiedenen Kanalen und
informiere dich aktiv (ber wirtschaftliche oder gesellschaftspolitische Themen. Stelle dir
dabei immer auch die Frage, welchen Zusammenhang diese Themen mit dem Notariat
bzw. deiner Tétigkeit im Notariat haben kdnnen. Wenn Du Zusammenhange oder
Formulierungen nicht verstehst, versuche mittels persénlicher Recherche deine
Wissensllicken zu schliessen.

Wahle aus den Nachrichtenthemen, die du so mitbekommen hast, eine Fragestellung, die
dich interessiert und recherchiere dazu vertieft aus verschiedenen, passenden Quellen
(Tageszeitungen, Blogs, Radio, usw.) die Informationen, die du benétigst, um dir eine
eigene Meinung dazu zu bilden, wie sich die gewahlte Fragestellung auf das Notariat
und/oder deine Tatigkeit im Notariat auswirkt. Du kannst eine der Beispiel-
Fragestellungen aus der Einleitung zu diesem Praxisauftrag oder aber eine eigene wahlen.
Sprich die Frage mit deinem/r Berufsbildner/in ab.

Prife die gefundenen Informationen kritisch auf ihre Qualitat - orientiere dich dabei an
den Kompetenzkriterien in Leitfrage 1 der Selbsteinschatzung zu diesem Praxisauftrag.

Teilaufgabe 2:

Stelle aus den von dir recherchierten Informationen aus Teilaufgabe 1 Argumente
zusammen, um deine Meinung zum gewahlten Thema zu begrinden. Diskutiere mit
deinem/r Berufshildner/in im Rahmen eines Gesprachs von 15-20 Minuten die von dir
gewahlte Fragestellung und vertrete deine Position mit deinen recherchierten
Argumenten und Informationen. Orientiere dich dabei an den Kompetenzkriterien in
Leitfrage 2 der Selbsteinschétzung zu diesem Praxisauftrag. Besprich mit deinem/r
Berufsbildner/in nicht nur ausschliesslich die fachlichen Zusammenhange, sondern auch
den wirtschaftlichen Hintergrund. Es kann ein Pausengesprach oder ein vereinbartes
Gesprdch sein - sprich dich mit deinem/r Berufsbildner/in ab, was am besten in euren
Arbeitsalltag passt.

Hére in der Diskussion auch aufmerksam zu, was dein/e Berufsbilder/in vorbringt - hat
er/sie andere Informationen oder einen anderen Standpunkt als Du? Nimm
Gegenargumente oder Riickfragen von deinem/r Berufsbildner/in auf und antworte
sachlich - bleibst du bei deiner Position und weshalb, oder wie dndert sich deine Meinung
dadurch und weshalb?

Teilaufgabe 3:

Trete nach der Diskussion mit deinem/r Berufsbhildner/in einen Schritt zurtick und
reflektiere die auf beiden Seiten vorgebrachten Argumente, aber auch die Art wie du
diskutiert hast. Beantworte dazu folgende Fragen:

Welche Argumente und Zusammenhange hast du verstanden, was hat dir Schwierigkeiten
bereitet oder ist dir noch unklar? Was musst du vielleicht noch einmal nachrecherchieren?
Welche Argumente (sowoh! deine eigenen wie auch diejenigen von deinem/r
Berufsbildner/in) findest du Uberzeugend, welche weniger? Warum?

Bist du bei deinen Recherchen auf Informationsquellen gestossen, die dir allenfalls nicht
wirklich seriés oder gar falsch erscheinen? Hast du weitere Abklarungen getroffen, um
moglichen "fake news" auf die Spur zu kommen, und wenn ja welche?

Konntest du in der Diskussion die Kompetenzkriterien aus Leitfrage 2 der
Selbsteinschatzung zu diesem Praxisauftrag umsetzen? Wenn nicht, wie kannst du dies
Uben und verbessern?

Teilaufgabe 4:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Werde kreativ bei deiner Dokumentation und nutze verschiedene Medien und
Veranschaulichungsmaterialien. In der Ausgestaltung deiner Dokumentation hast Du freie
Hand. Wahle das, was fur dich sinnvoll ist,



Organisation In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage

bearbeitet:

« 2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrage und

2 kleinere, branchen(ibergreifende Praxisauftrage;

Fiihre diesen umfangreicheren, branchenspezifischen Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Féllen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
I6sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsétzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem branchenspezifischen

Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.

Besitzer Notariate Schweiz

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

‘Handlungskompetenzen

b3 - In wirtschaftlichen Fachdiskussionen mitdiskutieren

b3.01: Recherchiere ich gekonnt geeignete Informationen zu verschiedenen Themen, um mir eine eigene Meinung zu bilden?

b3.02: Argumentiere und trete ich in wirtschaftlichen Fachdiskussionen Uberzeugend auf?

b3.03: Gelingt es mir, konstruktiv mit anderen Meinungen umzugehen?

b3.04: Bereite ich wirtschaftliche Fachdiskussionen zielfuhrend nach?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023

https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTaskld=df44c4a1-b127-485b-bc26-3f8856937da8
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timefFllearn

time2learn > Praxisauftragsvorlagen (ab Lehrbeginn 2023) > Kommunikationsinhalte erstellen

Praxisauftrag (Vorlage). Kommunikationsinhalte erstellen

Die Kommunikationsinhalte von beispielsweise Flyern, Zeitungen und E-Mails informieren die Kundinnen

Uber die Dienstleistungen und Produkte eines Betriebs. Sie werden aber auch erstellt, um auf Anlésse

oder bevorstehende Informationsveranstaltungen hinzuweisen.

Die Kommunikationsinhalte sind aber nur dann erfolgreich, wenn sie sinnvoll und ansprechend verfasst

Code
Praxisauftrag
Status
Sprache

Ausgangslage

Aufgabenstellung

Hinweis zur Lésung

Organisation

'

PA Nr. 13 (HK c4)
Kommunikationsinhalte erstellen
Aktiv

Deutsch

Die Kommunikationsinhalte von beispielsweise Flyern, Zeitungen und E-Mails informieren
die Kundinnen Uber die Dienstleistungen und Produkte eines Betriebs. Sie werden aber
auch erstellt, um auf Anlésse oder bevorstehende Informationsveranstaltungen
hinzuweisen.

Die Kommunikationsinhalte sind aber nur dann erfolgreich, wenn sie sinnvoll und
ansprechend verfasst sind. Sonst werden sie ndmlich nicht gelesen oder angeschaut und
die Arbeit war umsonst.

Dieser Praxisauftrag bietet dir nun die Gelegenheit, all deine Kenntnisse im
Zusammenhang mit der Erstellung von Kommunikationsinhalten in die Praxis
umzusetzen.

Teilaufgabe 1:

Suche gemeinsam mit einer vorgesetzten Person ein Projekt, woflr du einen
Kommunikationsinhalt erstellen kannst. Das kdnnen beispielsweise Inhalte far Flyer, die
Sozialen Medien oder Zeitungen in den Formaten Text, Video, Bild oder Podcast sein.

Hole alle relevanten Informationen bei der vorgesetzten Person ein, die du fUr die
Erstellung des Kommunikationsinhalts bendtigst.

Teilaufgabe 2:

Danach erstellst du einen ersten Entwurf des Inhalts. Erkundige dich bei der vorgesetzten
Person, in welcher Form (analog oder digital) du den ersten Entwurf erstellen sollst.

Teilaufgabe 3:

Besprich deinen Entwurf mit der vorgesetzten Person. Mache dir Notizen wahrend des
Gesprachs zu den Verbesserungsmassnahmen.

Teilaufgabe 4:

Erstelle den fertigen Kommunikationsinhalt und integriere dabei alle
Verbesserungsmassnahmen aus dem Gesprach. Ubergib das fertige Produkt zu einer
letzten Kontrolle an deine vorgesetzte Person und besprich das Ergebnis mit ihr.

Teilaufgabe 5:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Ganz frei bist du in der Gestaltung der Kommunikationsinhalte oftmals nicht. Es bestehen
betriebliche und gesetzliche Vorgaben, die du einhalten musst.

Uberlege dir genau, fir welche Zielgruppe die Kommunikationsinhalte sein solien und
passe die Formate, Gestaltung und Sprache daran an (Text, Gestaltung, Sprache, usw.).

In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrége
bearbeitet:

o 2 umfangreichere branchenspezifische Praxisauftrdge und
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¢ 2 kleinere branchenibergreifende Praxisauftrage;

Fihre diesen kleineren, brancheniibergreifenden Praxisauftrag direkt in deinem
Arbeitsalltag anhand von konkreten Féllen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
I16sen. Dabei soll es auch moglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsatzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem kleineren,
branchenibergreifenden Praxisauftrag max. 1 - 1.5 Stunden in Anspruch nehmen.
Besitzer Notariate Schweiz

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

Handlungskompetenzen

c4 - Marketing- und Kommunikationsaktivitdten umsetzen

€4.01: Kann ich Kommunikationsinhalte professionell erstellen?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicaiTaskld=b83c726a-75cc-4ee0-b3ea-39144df72e16
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timefiecarn

time2iearn > Praxisauftragsvorlagen {(ab Lehrbeginn 2023)
> Anspruchsvolle Beratungssituationen in der Landessprache gestalten --> Option 'Kommunikation in der Landessprache’

Praxisauftrag (Vorlage): Anspruchsvolle Beratungssituationen in der Landessprache

gestalt

Du magst Dich an die beiden Praxisauftrage Nr. 17 zum Thema “einfache Erbvertrége und Testamente"

und Nr. 18 zum Thema "Ehevertrage” erinnern. Anspruchsvolle Beratungssituationen in beiden

Themenbereichen bieten dir eine hervorragende Chance, dich und deinen Betrieb von der besten Seite zu

prasentieren. Das gelingt dir, wenn die Kunden mit deiner Beratung zuffrieden sind und davon profitieren.

Mitze diecan Pravieanftrao d-7 ancrnriichavalla Roratiimcaaeanricrhe 711 (Then tind Asin Varhalter in

Code

Praxisauftrag

Status
Sprache
Ausgangslage

Aufgabenstellung

Hinweis zur Lésung

PA Nr. 20 b (HK d5)

Anspruchsvolle Beratungssituationen in der Landessprache gestalten --> Option
"Kommunikation in der Landessprache"

Aktiv

Deutsch

Du magst Dich an die beiden Praxisauftrage Nr. 17 zum Thema "einfache Erbvertrédge und
Testamente" und Nr. 18 zum Thema "Ehevertrage" erinnern. Anspruchsvolle
Beratungssituationen in beiden Themenbereichen bieten dir eine hervorragende Chance,
dich und deinen Betrieb von der besten Seite zu prasentieren. Das gelingt dir, wenn die
Kunden mit deiner Beratung zufrieden sind und davon profitieren. Nutze diesen
Praxisauftrag dazu, anspruchsvolle Beratungsgespréche zu Gben und dein Verhalten in
zukUnftigen Situationen zu verbessern.

Teilaufgabe 1:

Interviewe deine vorgesetzte Person zum Thema anspruchsvolle Beratungsgesprache.
Erfrage z.B.,

was ein anspruchsvolles Beratungsgespréach ist.

wie deine vorgesetzte Person in anspruchsvollen Beratungsgesprachen professionell
bleibt.

welche Erfolgsrezepte es fUr anspruchsvolle Beratungsgesprache gibt.

Fasse deine Erkenntnisse zusammen.

Bestimme dann zusammen mit deiner vorgesetzten Person ein anspruchsvolles
Beratungsgesprach in einem der beiden Themenbereiche, das du flhren darfst.

Teilaufgabe 2:
Bereite das anspruchsvolle Beratungsgesprach gut vor, indem Du z.B.

verschiedene Lésungsvarianten inklusive deren Vor- und Nachteile skizzierst
Lésungsvarianten visualisierst

dir Uber den Kundennutzen Gedanken machst

wichtige Unterlagen vorbereitest

Teilaufgabe 3:
FUhre nun das anspruchsvolle Beratungsgesprach:

achte auf einen guten Gespréchseinstieg

wende im Gesprach auf sinnvolle Art die verschiedenen Techniken zur Gesprachsfuhrung
an

schliesse das Gesprach professionell ab

Teilaufgabe 4:

Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner digitalen Lerndokumentation

Bleib in jedem Fall sachlich und lass dich von anspruchsvollen Kunden nicht aus der Ruhe
bringen.
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Organisation In der Branche Notariate Schweiz werden in der Regel pro Semester 4 Praxisauftrage
bearbeitet:

2 umfangreichere, branchenspezifische Praxisauftrdge und

2 kleinere, brancheniibergreifende Praxisauftrige;

Flhre diesen umfangreicheren, branchenspezifischen Praxisauftrag direkt in deinem

Arbeitsalltag anhand von konkreten Fallen oder konkreten Situationen aus der Praxis aus.

Es ist aber selbstverstandlich zulassig, dass dieser Praxisauftrag als Rollenspiel

durchgefihrt werden kann und der Vorgesetzte dabei die Rolle des "Kunden" Gbernimmt.

Die Praxisauftrage werden in der Regel zu Beginn eines Semesters durch den
Lehrbeauftragten ausgeldst. Du hast wahrend dem Semester Zeit, dich mit den Themen
der jeweiligen Praxisauftrage zu befassen (Recherche, Beispiele sammeln, theoretische
Grundlagen erarbeiten, Erfahrungen sammeln, Grundlagen vertiefen, Arbeiten in
konkreten Situationen erleben, Dokumentieren usw.) und die gestellten Teilaufgaben zu
I6sen. Dabei soll es auch méglich sein, Teilaufgaben mehrmals durchzufiihren, um die
Kompetenzen laufend zu verbessern. Die Dokumentation soll grundsétzlich laufend
erfolgen und die finalen Abschlussarbeiten sollten bei einem branchenspezifischen
Praxisauftrag max. 2 - 3 Stunden in Anspruch nehmen.

Besitzer Notariate Schweiz

Katalog

Bildungsziele 2023 Notariate v

Handlungskompetenzen

d5 - Anspruchsvolle Beratungs-, Verkaufs- und Verhandlungssituationen mit Kunden oder Lieferanten in der Landessprache gestalten (Option
«Kommunikation in der Landesspraches)

d5.04: Gestalte ich anspruchsvolle Beratungsgesprache professionell?
d5.05: Fihre ich anspruchsvolle Beratungsgesprache ergebnisorientiert?

d5.06: Gelingt es mir, anspruchsvolle Beratungsgesprache systematisch zu filhren?

Ausdruck erstellt: Stephan Laderach, Mittwoch, 19. April 2023
https://go.time2learn.ch/de-CH/PracticalTasks/Templates/Details?practicalTask!d=8538151a-3748-4a14-b095-1f5dba2402c5
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