Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich ,Branche und Betrieb®

Leistungszielkatalog Branche Notariate Schweiz

Hinweise:

- Aus Griuinden der besseren Lesbarkeit wird in diesem Dokument flir Personen nur die mannliche Schreibweise eingesetzt.

- Unter dem Begriff «kKunde» sind alle Personen und Organisationen gemeint, fir die Kaufleute ausserhalb und innerhalb des Unternehmens
Leistungen erbringen.

- Die Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen — MSS - sind detailliert beschrieben im Bildungsplan Grunddokument, Teil A : berufliche
Handlungskompetenzen, Kap.2 ,Methodenkompetenzen, Kap. 3 ,Sozial-/Selbstkompetenzen*

- Die Erlauterungen zu den Taxonomiestufen K1-K6 zur Bestimmung des Anspruchsniveaus der Leistungsziele sind in Kap. 4 beschrieben.

Handhabung der Leistungsziele:

- 31 betriebliche Leistungsziele missen von allen Lernenden der Ausbildungs- und Prifungsbranche Notariate Schweiz bearbeitet und erreicht
werden.

- Zusatzlich kommen 4 betriebsgruppenspezifische Leistungsziele, je 2 Leistungsziele fur die Betriebsgruppe ,amtliche Notariate®, bzw. ,freibe-
rufliche Notariate” die von den Lernenden der jeweiligen Betriebsgruppe bearbeitet und erreicht werden muissen.

- Jedes Leistungsziel kann in einer nachgelagerten Ebene (z.B. im Modell-Lehrgang) in mehrere Teilfahigkeiten aufgeteilt werden, wobei diese
Teilfahigkeiten einen direkten Bezug zum Leistungsziel haben miissen und die Taxonomiestufe einer Teilfahigkeit nicht héher sein darf als
diejenige des Ubergeordneten Leistungsziels.

1.1. Leitziel — Branche & Betrieb (bzw. betriebswirtschaftliche Prozesse und/oder Dienstleistungsprozesse gestalten)

Die kunden- und dienstleistungsorientierte Gestaltung und Ausfiihrung betriebswirtschaftlicher Prozesse sind im Berufsfeld der Kaufleute von
zentraler Bedeutung. Kaufleute beherrschen betriebswirtschaftliche Prozesse in ihrem Arbeitsgebiet und bewaltigen die Anforderungen kompe-
tent. Dazu setzen sie allgemeines und spezifisches Fachwissen und geeignete Arbeitsmethoden ein.

Durch professionelles Verhalten stellen sie zielorientierte Arbeitsprozesse in den Bereichen Kundenberatung, branchenspezifischer Sachbearbei-
tung und Administration sicher.

Notariate_d_LZ-Kat_23.09.2011_final.doc




Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich ,Branche und Betrieb®

1.1.1 Richtziel — Material/Waren oder Dienstleistungen bewirtschaften

Kaufleute erkennen die Bedeutung einer reibungslosen und nachhaltigen Bewirtschaftung von Waren, Material oder Dienstleistungen. Sie bewal-
tigen alle Schritte in diesem Prozess zielorientiert sowie effizient und setzen die betrieblichen und rechtlichen Vorgaben um.

Branche Notariate Schweiz: Keine Leistungsziele
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1.1.2 Richtziel — Kunden beraten

Kaufleute sind sich bewusst, dass die Kunden fiur die Unternehmung die wichtigste Anspruchsgruppe darstellen. Sie bearbeiten Anfragen der
Kunden fach- und kundengerecht und zu deren Zufriedenheit. Sie verfigen dazu Uber gute Produkte- und Dienstleistungskenntnisse, eine hohe
Beratungskompetenz, kundengerechte Verkaufstechniken, Dienstleistungsorientierung und eine professionelle Einstellung zur Servicequalitat.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.2.1 Kundenanfragen bearbeiten (K4)

Ich bearbeite die Kundenanfragen gemass den betrieblichen Vor-

gaben fachgerecht. Dabei erledige ich die folgenden Arbeiten

kundengerecht und freundlich:

- Persdnliche und/oder schriftliche Kundenanfragen entgegen-
nehmen

- Bedurfnisse abklaren

- Kundenanfragen bearbeiten und beantworten oder an zustandi-
ge Personen weiterleiten

- Kundenkontakte mit den entsprechenden Unterlagen nachvoll-
ziehbar dokumentieren

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

1.1.2.2 Kundengespréache fuhren (K5)

Ich fuhre mit Kunden Verkaufs- oder Beratungsgesprache freund-

lich, Uberzeugend und zielorientiert. Dabei setze ich meine Pro-

dukt- und Dienstleistungskenntnisse gezielt ein und gehe in den

folgenden Schritten vor:

- Kundengespréch vorbereiten

- Kundengesprach fuhren (Bedurfnisse abklaren, Varianten auf-
zeigen, Mehrwert eigener Losungen aufzeigen, mdgliche Ein-
wande entkraften, weiteres Vorgehen festlegen)

- Kundengesprach dokumentieren und Erfolgskontrollen durchftih-
ren

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.4 Umgangsformen
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.2.3 Kundeninformationen bearbeiten (K4)

Ich verwalte die Kundeninformationen und -daten tbersichtlich
und nachvollziehbar. Dabei nutze ich die betrieblichen Systeme
oder Instrumente zielorientiert fir die folgenden Arbeiten:

- Kunden und Kundengruppen analysieren

- Kundendaten erfassen, strukturieren, ablegen und pflegen

- Kundenkontakte auswerten

Sensible Daten behandle ich vertraulich nach gesetzlichen und
betrieblichen Vorgaben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit
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1.1.3 Richtziel — Auftréage abwickeln

Kaufleute sind in ihrem Bereich verantwortlich fur die kundengerechte Abwicklung der Auftrage. Sie flihren die Teilschritte der Auftragsabwicklung
nach betriebsinternen Vorgaben termin- und qualitatsbewusst aus. Dabei arbeiten sie selbststéndig, effizient und setzen die entsprechenden In-

strumente fachgerecht ein.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.3.1 Auftrage ausfiihren (K3)

Ich bearbeite Kundenauftrage. Insbesondere erledige ich folgen-
den Arbeiten fachgerecht und selbststandig:

- Kundenanfragen entgegennehmen

- Offerten ausstellen

- Kunden- und Auftragsdaten erfassen

- Auftragsbestatigungen erstellen

- Auftréage bearbeiten und auslésen

- Korrekte Auftragsabwicklung sicherstellen

Damit stelle ich sicher, dass die Kunden mit unseren Dienstleis-
tungen zu ihrer Zufriedenheit bedient werden. Sensible Daten be-
handle ich vertraulich nach gesetzlichen und betrieblichen Vorga-
ben (Datenschutz).

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.3 Teamfahigkeit

1.1.3.2 Erfolgskontrollen durchfiihren (K4)

Ich fuhre Soll-Ist-Vergleiche nach Vorgaben durch, dokumentiere
die Auftrags- und Projektstande und filhre Statistiken korrekt
nach.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.3 Teamfahigkeit
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.3.3 Kundenreklamationen bearbeiten (K4)

Ich nehme die Reklamationen von Kunden freundlich und ange-
messen auf. Ich zeige zunéchst Lésungen auf und bespreche das
weitere Vorgehen mit den Kunden und mit meinem Vorgesetzten.

Ich setze im Bedarfsfall geeignete Losungen um und Uberpriife
die Wirkung der Massnahmen und die Zufriedenheit der Kunden.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.4 Umgangsformen
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1.1.4 Richtziel — Massnahmen des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit umsetzen

Kaufleute sind sich der Bedeutung des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit fiir die erfolgreiche Geschéaftstatigkeit bewusst. Sie setzen die
entsprechenden Instrumente adressaten- und situationsgerecht ein.

Branche Notariate Schweiz: Keine Leistungsziele

1.1.5 Richtziel — Aufgaben der Personaladministration ausfihren

Kaufleute erkennen die Bedeutung und den Nutzen einer effizienten Personaladministration. Sie fihren die ihnen tUbertragenen Aufgaben nach
Vorgaben diskret und korrekt aus. Dabei setzen sie die entsprechenden Dokumente und Instrumente zielorientiert ein.

Branche Notariate Schweiz: Keine Leistungsziele
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1.1.6 Richtziel — Finanzwirtschaftliche Prozesse ausfiihren

Kaufleute erkennen die Bedeutung einer korrekten Verarbeitung von finanziellen Informationen. Sie fiihren Arbeiten im finanziellen Bereich nach

Vorgaben pflichtbewusst durch.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.6.1 Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten (K4)
Ich erledige im Bereich des Rechnungswesens die folgenden Ar-
beiten und setze die entsprechenden Dokumente und elektroni-
schen Hilfsmittel nach Vorgaben ein:

- Debitorenrechnungen ausstellen und verarbeiten

- Kreditorenrechnungen verarbeiten

- Rechnungsbelege kontieren

- Rechnungs- und Buchungsfehler bearbeiten

- Mahnungen und Betreibungen bearbeiten

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernféhigkeit

1.1.6.2 Kasse fuhren (K4)
Ich fuhre die Kasse pflichtbewusst und genau. Ich er6ffne, fihre,
kontrolliere und schliesse die Kasse und filhre das Kassenbuch.

Bei Unstimmigkeiten ergreife ich die vorgesehenen Massnahmen
und informiere meinen Vorgesetzten.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernféhigkeit
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1.1.7 Richtziel - Administrative und organisatorische Tatigkeiten austiben

Kaufleute sind sich bewusst, dass administrative und organisatorische Aufgaben effizient und genau erledigt werden mussen. Sie Ubernehmen ih-
re Aufgaben und Funktionen bei diesen Arbeiten pflichtbewusst und setzen Vorgaben und Instrumente korrekt, effizient und ressourcenschonend

um.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.7.1 Schriftstiicke bearbeiten (K5)

Ich verfasse selbstandig die folgenden Dokumente korrekt und
gemass Vorgaben und leite sie an die Adressaten weiter:

- E-Mails

- Aktennotizen

- Briefe

- Berichte

- Texte fur Websites

- Protokolle

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

1.1.7.2 Daten und Dokumente verwalten (K3)
Ich verwalte Daten und Dokumente sicher und nachvollziehbar.
Dabei setze ich das betriebliche Datensicherungs- und Archivie-

rungssystem gemass betrieblichen und rechtlichen Vorgaben ein.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.7.3 Sitzungen und Anlasse organisieren (K3)

Ich bereite Sitzungen und Anlésse vor und erledige dabei die fol-
genden Arbeiten, die ich fachgerecht und effizient ausfuhre:

- Sitzungen und Anlasse planen

- R&dume beschaffen

- Teilnehmende einladen

- Infrastruktur bereit stellen

- Teilnehmende betreuen

- Protokolle / Auswertungen erstellen

- Teilnehmende dokumentieren

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

1.1.7.4 Brief- und Paketpost bearbeiten (K3)

Ich bearbeite den Posteingang und Postausgang und erledige
dabei zuverlassig die folgenden Arbeiten fiir die Brief- und Paket-
post:

- Entgegennahme

- Sortierung

- Verteilung (gedffnet, ungedffnet)

- Verpackung

- Einschreiben, Frankierung

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

1.1.7.5 Aufgaben der internen Kommunikation ausfiihren (K3)
Ich erledige gemass den betrieblichen Vorgaben Aufgaben der in-
ternen Kommunikation wie:

- Newsletter

- Anschlagbrett

- Intranet, Hauszeitung

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

3.3 Teamfahigkeit
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.7.6 Biromaterial und Biroeinrichtungen beschaffen und
verwalten (K3)

Ich beschaffe Mobiliar, Biromaterial und Blrogerate nach betrieb-
lichen Vorgaben. Diese unterhalte und verwalte ich fachgerecht
gemass den betrieblichen Vorgaben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.6 Okologisches Be-
wusstsein
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1.1.8 Richtziel - Kenntnisse Uber die eigene Branche und den eigenen Betrieb anwenden

Kaufleute sind sich bewusst, dass Kenntnisse Uber den Betrieb, die Konkurrenz und die Branche wichtige Grundlagen fir ihre Arbeit darstellen.
Sie nutzen diese Kenntnisse, um die Arbeitsprozesse, die Kundenberatung wie auch die administrativen Aufgaben kompetent und selbstandig zu

bewaéltigen.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.8.1 Allgemeine Kenntnisse zur Branche Notariat und zum
eigenen Lehrbetrieb (K3)

Ich beschreibe die Organisation des Notariatswesens und zeige
auf, welche gesetzlichen Grundlagen und Verordnungen eine
zentrale Rolle spielen. Anhand der nachfolgenden Stichworte zei-
ge ich die Besonderheiten meines Lehrbetriebes auf:

- Anspruchsgruppen und ihre Anliegen

- Leitbild / Philosophie / Strategie

- Geschichtlicher Hintergrund

- Rechtsform / Eigentumsverhaltnisse

- Aufbauorganisation

- Ablauforganisation

- Marktstellung

- Wesentliche Starken

- Qualitdtsmanagement und —standards.

Meine Erlauterungen prasentiere ich adressatengerecht mit aus-
sagekraftigen Hilfsmitteln.

1.1.8.1 Allgemeine Kenntnisse zur Branche Notariat und zum
eigenen Lehrbetrieb (K2)

Ich erklare die betriebliche Organisation und umschreibe die ge-
setzlichen Grundlagen und Verordnungen, welche fir das Notari-
atswesen von Bedeutung sind. Ich zeige einem Aussenstehenden
die Besonderheiten der Branche bzw. des eigenen Lehrbetriebs
auf anhand nachfolgender Stichworte:

- Anspruchsgruppen und ihre Anliegen

- Leitbild / Philosophie / Strategie

- Geschichtlicher Hintergrund

- Rechtsform / Eigentumsverhaltnisse

- Aufbauorganisation

- Ablauforganisation

- Marktstellung

- Wesentliche Starken

- Qualitaitsmanagement und —standards

Ich prasentiere meine Erlauterungen adressatengerecht mit aus-
sagekraftigen Hilfsmitteln.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.8.2 Dienstleistungen / Problemstellungen des Notariates
im Bereich der "6ffentlichen Beurkundung und der Beglaubi-
gung” (K4)

Ich analysiere die jeweiligen Problemstellungen im Themengebiet
"Offentliche Beurkundung und Beglaubigung" situationsge-
recht. Einfachere Fragen beantworte ich selbstandig, komplexere
Sachverhalte nach Riickfrage mit dem Spezialisten. Ich bearbeite
die damit verbunden Kanzleiarbeiten fallbezogen korrekt.

1.1.8.2 Dienstleistungen / Problemstellungen des Notariates
im Bereich der "6ffentlichen Beurkundung und der Beglaubi-
gung” (K2)

Ich zeige die wichtigsten Problemstellungen im Themengebiet
"Offentliche Beurkundung und Beglaubigung" in den Grund-
zligen auf und beschreibe, welche Bedeutung diese im Rahmen
meiner Tatigkeit im Betrieb haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit

1.1.8.3 Dienstleistungen / Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Personenrechts” (K3)

Ich erklare die Grundziige des "Personenrechts” und zeige auf,
welche Bedingungen erflllt sein missen, um die gewiinschten
Rechtsgeschéaft abzuschliessen. Die zugehdrigen Kanzleiarbeiten
fuhre ich fallbezogen korrekt aus.

1.1.8.3 Dienstleistungen / Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Personenrechts” (K2)

Ich erlautere die Grundziige des "Personenrechts” und be-
schreibe, welche Bedeutung diese im Rahmen meiner Tatigkeit
im Betrieb haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit

1.1.8.4 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Familienrecht" (K3)

Ich erklare die Grundziige des "Familienrechts" und erlautere,
welche Bedingungen erflllt sein missen, um die gewiinschten
Rechtsgeschéfte abzuschliessen. Die zugehodrigen Kanzleiarbei-
ten fihre ich fallbezogen korrekt aus.

1.1.8.4 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Familienrecht" (K2)

Ich erlautere die Grundziige des "Familienrechts" und beschrei-
be, welche Bedeutung diese im Rahmen meiner Tatigkeit im Be-
trieb haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.8.5 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Erbrechts" (K6)

Ich zeige, bei entsprechenden Kundenanfragen, im Bereich des
"Erbrechts" verschiedene Losungen mit den Vor- und Nachteilen
auf. Ich zeige begriindet auf, welches Angebot dem Kundenbe-
dirfnis am besten entspricht. Die zugehérigen Kanzleiarbeiten
flhre ich fallbezogen korrekt aus.

1.1.8.5 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Erbrechts" (K2)

Ich erlautere die Grundziige des "Erbrechts" und beschreibe,
welche Bedeutung diese im Rahmen meiner Tatigkeit im Betrieb
haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit

1.1.8.6 Dienstleistungen / Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Gesellschaftsrechts” (K3)

Ich erklare die Grundziige des "Gesellschaftsrechts" und erlau-
tere, welche Bedingungen erfilllt sein missen, um die gewlnsch-
ten Rechtsgeschéfte abzuschliessen. Die zugehérigen Kanzleiar-
beiten flhre ich fallbezogen korrekt aus.

1.1.8.6 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Gesellschaftsrechts" (K2)

Ich erlautere die Grundziige des "Gesellschaftsrechts™ und be-
schreibe, welche Bedeutung diese im Rahmen meiner Téatigkeit
im Betrieb haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit

1.1.8.7 Dienstleistungen / Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Vertragsrechts" (K6)

Ich zeige, bei entsprechenden Kundenanfragen, im Bereich des
"Vertragsrechts" verschiedene Losungen mit den Vor- und
Nachteilen auf. Ich zeige begriindet auf, welches Angebot dem
Kundenbeddrfnis am besten entspricht. Die zugehorigen Kanzlei-
arbeiten fuhre ich fallbezogen korrekt aus.

1.1.8.7 Dienstleistungen / Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Vertragsrechts" (K2)

Ich erlautere die Grundzlige des "Vertragsrechts" und zeige auf,
welche Bedeutung diese im Rahmen meiner Tatigkeit im Betrieb
haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit

Notariate_d_LZ-Kat_23.09.2011_final.doc

14




Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich ,Branche und Betrieb®

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.8.8 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich "weitere Geschéfte der Gerichtsbarkeit" (K3)

Ich erklare die Grundzlige der "weiteren Geschafte der Ge-
richtsbarkeit" und erlautere, welche Bedingungen erfiillt sein
muissen, um die gewiinschten Rechtsgeschafte abzuschliessen.
Die zugehérigen Kanzleiarbeiten fuhre ich fallbezogen korrekt
aus.

1.1.8.8 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich "weitere Geschéafte der Gerichtsbarkeit" (K2)
Ich erlautere die Grundziige der "weiteren Geschéfte der Ge-
richtsbarkeit" und beschreibe, welche Bedeutung diese im
Rahmen meiner Tatigkeit im Betrieb haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit

1.1.8.9 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Sachenrechts" (K3)

Ich erklare die Grundziige der "Sachenrechts™ und erlautere,
welche Bedingungen erflllt sein missen, um die gewiinschten
Rechtsgeschéfte abzuschliessen. Die zugehdrigen Kanzleiarbei-
ten fihre ich fallbezogen korrekt aus.

1.1.8.9 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates

im Bereich "Sachenrecht” (K2)

Ich erlautere die Grundzlige des "Sachenrechts” und beschrei-
be, welche Bedeutung diese im Rahmen meiner Tatigkeit im Be-
trieb haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit

1.1.8.10 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates

im Bereich "dingliche Rechte" (K3)

Ich erklare die Grundzlge der "dinglichen Rechte" und erlaute-

re, welche Bedingungen erflllt sein missen, um die gewinschten
Rechtsgeschéfte abzuschliessen. Die zugehdrigen Kanzleiarbei-

ten fuhre ich fallbezogen korrekt aus.

1.1.8.10 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich "dingliche Rechte" (K2)

Ich erlautere die Grundziige der "dinglichen Rechte" und zeige
auf, welche Bedeutung diese im Rahmen meiner Tatigkeit im Be-
trieb haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich ,Branche und Betrieb®

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.8.11 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Grundeigentum" (K4)

Ich analysiere die jeweiligen Problemstellungen im Themengebiet
"Grundeigentum" situationsgerecht. Einfachere Fragen beant-
worte ich selbstandig, komplexere Sachverhalte nach Rickfrage
beim Spezialisten. Ich bearbeite die damit verbunden Kanzleiar-
beiten fallbezogen korrekt.

1.1.8.11 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich "Grundeigentum" (K2)

Ich erlautere die Grundziige des "Grundeigentums" und zeige
auf, welche Bedeutung diese im Rahmen meiner Tatigkeit im Be-
trieb haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit

1.1.8.12 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "beschrankte dingliche Rechte" (K5)

Ich analysiere die jeweiligen Problemstellungen im Themengebiet
"beschrankte dingliche Rechte" situationsgerecht. Einfachere
Fragen beantworte ich selbstandig, komplexere Sachverhalte
nach Ruckfrage beim Spezialisten. Die damit verbunden Kanzlei-
arbeiten fuhre ich fallbezogen korrekt aus.

1.1.8.12 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich "beschréankte dingliche Rechte" (K2)

Ich erlautere die Grundziige der "beschrankten dinglichen
Rechte" und zeige auf, welche Bedeutung diese im Rahmen
meiner Tatigkeit im Betrieb haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit

1.1.8.13 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich "Vormerkungen" (K4)

Ich analysiere die jeweiligen Problemstellungen im Themengebiet
"Vormerkungen" situationsgerecht. Einfachere Fragen beant-
worte ich selbstandig, komplexere Sachverhalte nach Rickfrage
beim Spezialisten. Die damit verbunden Kanzleiarbeiten fiihre ich
fallbezogen korrekt aus.

1.1.8.13 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich "Vormerkungen" (K2)

Ich erlautere die Grundziige der "Vormerkungen" und ich zeige
auf, welche Bedeutung diese im Rahmen meiner Tatigkeit im Be-
trieb haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich ,Branche und Betrieb®

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.8.14 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich "Anmerkungen" (K3)

Ich orientiere mich richtig und umfassend an den Kundenbedurf-
nissen. Ich bin in der Lage, Dienstleistungen im Rahmen der
"Anmerkungen" kunden- situationsgerecht anzubieten und fihre
diesbeziigliche Kanzleiarbeiten fallbezogen korrekt aus.

1.1.8.14 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich "Anmerkungen" (K2)

Ich erlautere die Grundziige der "Anmerkungen" und beschrei-
be, welche Bedeutung diese im Rahmen meiner Tatigkeit im Be-
trieb haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit

1.1.8.15 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Grundbuchs" (K2)

Ich erlautere dem Kunden Sinn und Zweck sowie die organisato-
rische Gliederung der "Grundbucheinrichtung®.

1.1.8.15 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Grundbuchs" (K2)

Ich erlautere die Grundzige der "Grundbucheinrichtung” und
beschreibe, welche Bedeutung diese im Rahmen meiner Tétigkeit
im Betrieb hat.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit

1.1.8.16 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich des "Erwerbs von Grundeigentum" (K5)

Ich analysiere die jeweiligen Problemstellungen im Zusammen-
hang mit dem "Erwerb von Grundeigentum" situationsgerecht.
Einfachere Fragen beantworte ich selbstandig, komplexere Sach-
verhalte nach Rickfrage beim Spezialisten. Ich entwerfe selb-
standig einfache Kaufvertrage aufgrund von Besprechungsnotizen
und fuihre die weiteren mit dem Erweb von Grundeigentum ver-
bundenen Kanzleiarbeiten fallbezogen korrekt aus.

1.1.8.16 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates

im Bereich des "Erwerbs von Grundeigentum" (K2)

Ich erlautere die Grundziuge des "Erwerbs von Grundeigentum”
und beschreibe, welche Bedeutung diese im Rahmen meiner Ta-
tigkeit im Betrieb haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich ,Branche und Betrieb®

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.8.17 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich "Bauerliches Bodenrecht" (K3)

Ich erklare die Dienstleistungen im Rahmen des "Béauerlichen
Bodenrechts" kunden- situationsgerecht und fihre diesbezigli-
che Kanzleiarbeiten fallbezogen korrekt aus.

1.1.8.17 Dienstleistungen/ Problemstellungen des Notariates
im Bereich "Bauerliches Bodenrecht" (K2)

Ich erlautere die Grundziige des "Bauerlichen Bodenrechts"
und beschreibe, welche Bedeutung diese im Rahmen meiner Ta-
tigkeit im Betrieb haben.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit
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Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011. Teil A: berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich ,Branche und Betrieb®

1.1.9 Richtziel — Branchenkenntnisse fiir die Betriebsgruppe Notariatstyp ,,Amtsnotariat“ (A)

Kaufleute der Betriebsgruppe Notariatstyp ,,Amtsnotariat® (A) sind sich bewusst, dass sie ihre Arbeiten gemass den gesetzlichen und betriebli-
chen Vorgaben erfillen mussen. Sie setzen ihre Kenntnisse in der Sachbearbeitung und der Kundeberatung fachgerecht und tiberzeugend ein.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.9.1 (A) Spezifische Kenntnisse zum Notariatstyp "Amts-
notariat" (K3)

Ich beschreibe die Organisation des "Amtsnotariates" und zeige
auf, welche gesetzlichen Grundlagen und Verordnungen eine
zentrale Rolle spielen. Anhand der nachfolgenden Stichworte zei-
ge ich die Besonderheiten meiner Branche/meines Lehrbetriebes
auf:

- Anspruchsgruppen und ihre Anliegen

- Leitbild / Philosophie / Strategie

- Geschichtlicher Hintergrund

- Rechtsform / Eigentumsverhaltnisse

- Aufbauorganisation

- Ablauforganisation

- Marktstellung

- Wesentliche Starken

- Qualitatsmanagement und Qualitatsstandards

Meine Erlauterungen prasentiere ich adressatengerecht mit aus-
sagekraftigen Hilfsmitteln.

1.1.9.1 (A) Spezifische Kenntnisse zum Notariatstyp "Amts-
notariat" (K2)

Ich erklare die betriebliche Organisation des "Amtsnotariates"
und umschreibe die gesetzlichen Grundlagen und Verordnungen,
welche fur das Notariatswesen von Bedeutung sind. Ich zeige ei-
nem Aussenstehenden die Besonderheiten der Branche bzw. des
eigenen Lehrbetriebs auf anhand nachfolgender Stichworte:

- Anspruchsgruppen und ihre Anliegen

- Leitbild / Philosophie / Strategie

- Geschichtlicher Hintergrund

- Rechtsform / Eigentumsverhéltnisse

- Aufbauorganisation

- Ablauforganisation

- Marktstellung

- Wesentliche Starken

- Qualitatsmanagement und Qualitatsstandards

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit
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Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.9.2 (A) Zusatzliche Dienstleistungen/ Problemstellungen
des Notariatstyps "Amtsnotariat" (K4)

Ich bearbeite zuséatzliche Dienstleistungen/Problemstellungen fur
den Notariatstyp "Amtsnotariat" in den nachfolgend aufgefiihrten
Themenbereichen kunden- und situationsgerecht: Offentliche Be-
urkundung, Personenrecht, Familienrecht, weitere Geschafte der
freiwilligen Gerichtsbarkeit, Sachenrecht, Dingliche Rechte,
Grundeigentum, Beschrankte dingliche Rechte, Anmerkungen,
Grundbuch, Zwangsvollstreckungsarten, Voraussetzungen der
Konkurseroéffnung, Arten der Konkurserledigung, Wirkung des
Konkurses auf das Vermdgen des Schuldners, Wirkung des Kon-
kurses auf die Rechte der Glaubiger, Abwicklung des Konkursver-
fahrens. Einfachere Fragen beantworte ich selbstandig, bei kom-
plexeren Sachverhalten nach Riickfrage beim Spezialisten. Die
damit verbunden Kanzleiarbeiten fuhre ich fallbezogen korrekt
aus.

1.1.9.2 (A) Zusatzliche Dienstleistungen/ Problemstellungen
des Notariatstyps "Amtsnotariat" (K2)

Ich erlautere die Grundzuge von Dienstleistun-
gen/Problemstellungen, die nur den Notariatstyp "Amtsnotariat"
betreffen, und zwar in den nachfolgend aufgefiihrten Themenbe-
reichen: Offentliche Beurkundung, Personenrecht, Familienrecht,
weitere Geschéfte der freiwilligen Gerichtsbarkeit, Sachenrecht,
Dingliche Rechte, Grundeigentum, Beschrankte dingliche Rechte,
Anmerkungen, Grundbuch, Zwangsvollstreckungsarten, Voraus-
setzungen der Konkurseréffnung, Arten der Konkurserledigung,
Wirkung des Konkurses auf das Vermdgen des Schuldners, Wir-
kung des Konkurses auf die Rechte der Glaubiger, Abwicklung
des Konkursverfahrens und ich beschreibe, welche Bedeutung
dieses typenspezifische Spezialwissen im Rahmen meiner Tatig-
keit im Betrieb hat.

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.2 Vernetztes Denken
und Handeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit
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1.1.9 Richtziel — Branchenkenntnisse fiir die Betriebsgruppe Notariatstyp ,,freiberufliches Notariat* (F)

Kaufleute der Betriebsgruppe Notariatstyp ,,freiberufliches Notariat“ (F) sind sich bewusst, dass sie ihre Arbeiten gemass den gesetzlichen und
betrieblichen Vorgaben erflillen missen. Sie setzen ihre Kenntnisse in der Sachbearbeitung und der Kundeberatung fachgerecht und tberzeu-

gend ein.

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK

MSS Kompetenzen

1.1.9.3 (F) Spezifische Kenntnisse zum Notariatstyp "freibe-
rufliches Notariat" (K3)

Ich beschreibe die Organisation des "freiberuflichen Notariates
und zeige auf, welche gesetzlichen Grundlagen und Verordnun-
gen eine zentrale Rolle spielen. Anhand der nachfolgenden
Stichworte zeige ich die Besonderheiten meiner Branche/meines
Lehrbetriebes auf:

- Anspruchsgruppen und ihre Anliegen

- Gesetzliche Grundlagen

- Beurkundungsverfahren

- Notarielles Rechnungswesen

Meine Erlauterungen prasentiere ich adressatengerecht mit aus-
sagekraftigen Hilfsmitteln.

1.1.9.3 (F) Spezifische Kenntnisse zum Notariatstyp "freibe-
rufliches Notariat" (K2)

Ich erklare die betriebliche Organisation des "freiberuflichen No-
tariates” und umschreibe die gesetzlichen Grundlagen und Ver-
ordnungen, welche fir das Notariatswesen von Bedeutung sind.
Ich zeige einem Aussenstehenden die Besonderheiten der Bran-
che bzw. des eigenen Lehrbetriebs auf anhand nachfolgender
Stichworte:

- Anspruchsgruppen und ihre Anliegen

- Gesetzliche Grundlagen

- Beurkundungsverfahren

- Notarielles Rechnungswesen

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.4 Wirksames Préa-
sentieren

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.2 Kommunikations-
fahigkeit

1.1.9.4 (F) Zusatzliche Dienstleistungen / Problemstellungen

des Notariatstyps "freiberufliches Notariat" (K4)

Ich bearbeite zuséatzliche Dienstleistungen/Problemstellungen fur
den Notariatstyp "freiberufliches Notariat“ in den nachfolgend auf-
gefuihrten Themenbereichen kunden- und situationsgerecht:

- Erbrechtliche Inventare

- Erbenscheine

- Grundbuchrecht

- Handelsregister

- Steuerrecht

- Inhalt der Urkunden

Einfachere Fragen beantworte ich selbstandig, bei komplexeren
Sachverhalten nach Ruckfrage beim Spezialisten. Die damit ver-
bunden Kanzleiarbeiten fihre ich fallbezogen korrekt aus.

1.1.9.4 (F) Zusatzliche Dienstleistungen / Problemstellungen
des Notariatstyps "freiberufliches Notariat* (K2)

Ich erlautere die Grundzige von Dienstleistun-
gen/Problemstellungen, die ausschliesslich den Notariatstyp "frei-
berufliches Notariat betreffen und zwar in den nachfolgend aufge-
fuhrten Themenbereichen:

- Erbrechtliche Inventare

- Erbenscheine

- Grundbuchrecht

- Handelsregister

- Steuerrecht

- Inhalt der Urkunden

2.1 Effizientes und
systematisches Arbei-
ten

2.3 Erfolgreiches Bera-
ten und Verhandeln

3.1 Leistungsbereit-
schaft

3.5 Lernfahigkeit
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Der vorliegende Leistungszielkatalog der Ausbildungs- und Prifungsbranche Notariate Schweiz
tritt am 1. Januar 2012 in Kraft.

Bern, 23.09.2011

Schweizerische Konferenz der kaufmannischen Ausbildungs- und Prifungsbranchen (SKKAB)

Christine Davatz Roland Hohl
Prasidentin Geschaéftsleiter

Dieser Leistungszielkatalog wird durch das Bundesamt fiir Berufsbildung und Technologie nach Artikel 12 Absatz 1 der Verordnung Uber die
berufliche Grundbildung fur Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26.09.2011 genehmigt.

Bern, 26.09.2011

BUNDESAMT FUR BERUFSBILDUNG UND TECHNOLOGIE (BBT)
Die Direktorin

Prof. Dr. Ursula Renold
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