Freiberufliche Notariate 
__________________________________________________________________________________________________________

MERKBLATT  „PE 1“  ( für Lernende       
Inhalt und Umfang der Dokumentation zur Prozesseinheit 1 (( 2. Lehrjahr)
	WAS
	Anzahl

Seiten

	Titelblatt

(Bezeichnung des bearbeiteten Prozesses,

 Name/Vorname der lernenden Person, Notariat)


	1

	Inhaltsverzeichnis mit Seitenangaben


	1

	Flussdiagramm, mindestens 10 Teilschritte


	2-3

	Berichte:

· Einführung in die Prozesseinheit

· Prozessbeschreibung (Erklärung zu den Teilschritten)

· Schlusswort


	3-5

	Musterdokumente zum bearbeiteten Arbeitsablauf

(z.B. Briefe, verwendete Formulare und Hilfsmittel, Checklisten etc.) oder auch Grafiken, Bilder zu den aufgeführten Arbeiten.

· Zähl-Grundsatz für mehrseitige Beilagen: eine mehrseitige Beilage wird als   - 1 - ( = eine Seite) gezählt

· Wichtiger Hinweis: Beschränken Sie sich auf 3 - 5 wesentliche Beilagen (eine Beilage muss zwingend das Hauptobjekt des Prozesses darstellen). Nicht alle auch noch möglichen Beilagen sind nötig und sinnvoll, setzen Sie Prioritäten.


	3-5

	Vorgehensplan resp. Pendenzenliste

· Der Vorgehensplan soll sichtbar machen, dass der Lernende nicht einfach planlos an die Aufgabe herangegangen ist: „Was muss ich zuerst tun“, „was kommt dann“, „auf was ist besonders zu achten“ (z. B. mittels einer Checkliste). Der Vorgehensplan ist damit kein "Tagebuch", das beschreibt, was gemacht wurde, sondern ein Plan, der zeigen soll, was geplant/entschieden/realisiert/ kontrolliert wurde (siehe dazu auch Leistungsziel 1.4.4.1 "Ziele erreichen).

· Die Pendenzenliste zeigt auf, ob der Prozess vollständig abgeschlossen werden konnte:  Folgende Pendenzen sind noch offen: 1), 2), ... oder:  Es sind keine Pendenzen offen, der Prozess wurde vollständig abgeschlossen.


	1-2

	Auswertungsbogen der Lernjournale


	1

	Total

(Die aufgeführten Seitenzahlen für die Teilbereiche sind Richtwerte, die aufzeigen sollen, 

 wie die gemäss Reglement geforderte Totalseitenzahl von 12-15 Seiten zu erreichen ist.)
	12-15


Achtung:

Die Anleitungspapiere und die Bewertungsformulare sind nicht Bestandteil der verlangten

12 - 15 Seiten und die Anleitungspapiere müssen (im Gegensatz zum Bewertungsformular) nicht einge-reicht werden.

Termin: 31. März...... Datum Postaufgabestempel an Notariat M. Meyer, Bahnhofstrasse 4, 3532 Zäziwil
7.2 Merkblatt PE 1 (Inhalt und Umfang der Dokumentation) 

Freiberufliche Notariate 
__________________________________________________________________________________________________________

MERKBLATT  „PE 2“  ( für Lernende

Inhalt und Umfang der Dokumentation zur Prozesseinheit 2 (( 3. Lehrjahr)

	WAS
	Anzahl

Seiten

	Titelblatt

(Bezeichnung des bearbeiteten Prozesses,

 Name/Vorname der lernenden Person, Notariat)


	1

	Inhaltsverzeichnis mit Seitenangaben


	1

	Flussdiagramm, mindestens 10 Teilschritte


	2-4

	Berichte:

· Einführung in die Prozesseinheit

· Prozessbeschreibung (Erklärung zu den Teilschritten)

· Erläuterung zu den problematischen Teilschritten und Begründung zum Vorgehen im Lehrbetrieb

· Erfahrungsbericht anhand von 3 Beispielen mit den gemachten Schlussfolgerungen

· Schlusswort


	5-7

	Musterdokumente zum bearbeiteten Arbeitsablauf

(z.B. Briefe, verwendete Formulare und Hilfsmittel, Checklisten etc.) oder auch Grafiken, Bilder zu den aufgeführten Arbeiten.

· Zähl-Grundsatz für mehrseitige Beilagen: eine mehrseitige Beilage wird als    - 1 - ( = eine Seite) gezählt

· Wichtiger Hinweis: Beschränken Sie sich auf 6 - 8 wesentliche Beilagen (eine Beilage muss zwingend das Hauptobjekt des Prozesses darstellen). Nicht alle auch noch möglichen Beilagen sind nötig und sinnvoll, setzen Sie Prioritäten.


	5-7

	Vorgehensplan resp. Pendenzenliste

· Der Vorgehensplan soll sichtbar machen, dass der Lernende nicht einfach planlos an die Aufgabe herangegangen ist: „Was muss ich zuerst tun“, „was kommt dann“, „auf was ist besonders zu achten“ (z. B. mittels einer Checkliste). Der Vorgehensplan ist damit kein "Tagebuch", das beschreibt, was gemacht wurde, sondern ein Plan, der zeigen soll, was geplant/entschieden/realisiert/ kontrolliert wurde (siehe dazu auch Leistungsziel 1.4.4.1 "Ziele erreichen).

· Die Pendenzenliste zeigt auf, ob der Prozess vollständig abgeschlossen werden konnte:  Folgende Pendenzen sind noch offen: 1), 2), ... oder:  Es sind keine Pendenzen offen, der Prozess wurde vollständig abgeschlossen.


	1-2

	Auswertungsbogen der Lernjournale


	1

	Total

(Die aufgeführten Seitenzahlen für die Teilbereiche sind Richtwerte, die aufzeigen sollen, 

 wie die gemäss Reglement geforderte Totalseitenzahl von 16-20 Seiten zu erreichen ist.)
	16-20 


Achtung:

Die Anleitungspapiere und die Bewertungsformulare sind nicht Bestandteil der verlangten

16 - 20 Seiten und die Anleitungspapiere müssen (im Gegensatz zum Bewertungsformular) nicht einge-reicht werden.

Termin: 31. März..... Datum Postaufgabestempel an Notariat M. Meyer, Bahnhofstrasse 4, 3532 Zäziwil 
Halten Sie sich genau an die Vorgaben, diese werden von den Experten unter „Einhalten von Terminen und Vorgaben“ bewertet.

7.2 Merkblatt PE 2 (Inhalt und Umfang der Dokumentation)

