berufliche Grundbildung Kaufmann/Kauffrau Lern- und Leistungsdokumentation Notariate Schweiz

5.1

5.1.1

Art. 1

Art. 2

Organisationsreglement und Rahmenprogramm
uberbetriebliche Kurse (UK) der Branche ,,Notariate
Schweiz*

(gultig ab 2012)

Kauffrau/Kaufmann mit eidgendssischem

Fahigkeitszeugnis (EF2)

68513 Basis-Grundbildung (B-Profil) / 68613 Erweiterte Grundbildung (E-Profil)

Die Schweizerische Kommission fir Berufsentwicklung und Qualitat (SKBQ) genehmigt,
gestitzt auf Teil C, Ziff 1.3 des Bildungsplanes, das vorliegende Reglement der Branche
Notariate Schweiz. Auf der Basis dieses Organisationsreglementes und den tbrigen

Rechtsgrundlagen des Bundes und der Kantone, kénnen die Kantone mit den Branchen
sogenannte Leistungsvereinbarungen tber die Uberbetrieblichen Kurse abschliessen.

Zweck und Tragerschaft

Zweck

a. Die Uberbetrieblichen Kurse haben den Zweck, den Lernenden die bran-

chenspezifischen kaufmannischen Fachkompetenzen zu vermitteln und in
die Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen einzufiihren.

Zudem dienen sie der Sicherstellung betrieblicher Priifungsleistungen. Da-
mit entlasten sie die Lehrbetriebe.

Die Lernenden festigen und vertiefen im Lehrbetrieb die in den tberbetrieb-
lichen Kursen erlernten grundlegenden Kompetenzen maoglichst selbstan-
dig.

Die Uberbetrieblichen Kurse sind integrativer Teil der Ausbildung und sind
somit obligatorisch. Dieses Obligatorium ist im Bundesgesetz Uiber die Be-
rufsbildung verankert.

Trager und Zustandigkeiten

a. Trager der Kurse ist die vom BBT zugelassene Ausbildungs- und Priifungs-

branche Notariate Schweiz bzw. der Schweizerische Notarenverband.

Dieser delegiert die Organisation und Durchfiihrung der Kurse an die ge-
samtschweizerische Kurskommission der Branche Notariate Schweiz. Die
schweizerische Kurskommission koordiniert die Aufgaben fir die ganze
Branche. Die operativen Aufgaben der Kurskommission werden fir die bei-
den Notariatstypen ,Amtsnotariat® und ,freiberufliches Notariat* je von einer
separaten Kurssubkommission wahrgenommen. Die Kurssubkommission
kann zusatzlich auch sprachregional aufgeteilt arbeiten.
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5.1.2

Art. 3

5.1.2.1

Art. 4

Art. 5

5.1.2.2

Art. 6

c. Die Sicherung der Qualitat obliegt der schweizerischen Kurskommission.
Die unter Lit. b erwéhnten Kurssubkommissionen berichten tber Massnah-
men zur Qualitatssicherung und —entwicklung zusatzlich auch direkt an die
Kantone, sofern separate Leistungsvereinbarungen mit den Kantonen dies
vorsehen.

Organe

Organe
Die Organe der Kurse sind:
e Die gesamtschweizerische Kurskommission der Branche Notariate Schweiz

e Die Kurssubkommissionen ,Amtsnotariat® und ,freiberufliches Notariat®.

Die gesamtschweizerische Kurskommission

Organisation

Der Vorstand setzt sich zusammen aus dem offiziellen Delegierten des Schweizeri-
schen Notarenverbandes fur die kaufméannische Grundbildung und einem bzw.
mehreren weiteren Vertretern aus der Branche bzw. den Branchenverbénden. Es
sind zwingend immer beide Notariatstypen in der Kurskommission vertreten.

Aufgaben
a. sie bestimmt aus ihrer Mitte die/den Vorsitzende/n und legt die Aufga-

ben und Aufgabenverteilung fest (s. Art.6);

b.  sie legt die Beitrdge der Teilnehmenden fiir die tUberbetrieblichen Kur-
se fest;

C. sie hat die Aufsicht liber die Durchfiihrung der lGberbetrieblichen Kur-
se;

d.  sie entscheidet Uber Antrdge zuhanden der Kurskommission;
e. sie stellt sicher, dass die Qualitatsstandards eingehalten werden.

Die Kurssubkommissionen fuir die Notariatstypen ,,Amtsnota-
riat“ und ,,freiberufliches Notariat*

Organisation

Der Schweizerische Notarenverband und/oder die kantonalen Berufsverbé&nde de-
legieren ihre Vertreter je nach Notariatstyp in die beiden Subkommissionen. Die
Subkommission konstituiert sich selbst, wobei zwingend mindestens ein Mitglied
der gesamtschweizerischen Kurskommission auch in der Kurssubkommission ver-
treten sein muss.
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Art. 7

5.1.3

Art. 8

Art. 9

Art. 10

Art. 11

Aufgaben

Den Kurssubkommissionen obliegt die Durchfiihrung der Kurse. Sie hat insbeson-
dere folgende Aufgaben:

a. sie arbeitet auf der Grundlage des Rahmenprogramms das Detailprogramm
aus;

b. sie bestimmt die UK-Leitenden sowie die Kursorte und —lokale

c. sie terminiert die Kurse und koordiniert Ausschreibungen und Aufgebote;

d. sie Uberwacht die Aushildungstatigkeit und sorgt fir die Erreichung der Kurs-
ziele;

e. stellt die Verbindung zur Lehraufsicht, zu den Prifungsbehdérden und zu den
Berufsschulen sicher.

Organisation und Durchfiihrung

Dauer und Zeitpunkt

Die Kurse dauern gem. Ziff 1.3 Teil C des Bildungsplanes in der Regel zwei bis vier
Tage pro Kurs.

Die Daten werden jahrlich festgelegt. Die Branche fiihrt tGber alle drei Lehrjahre
mindestens 16 subventionierte UK-Tage durch, es steht der Branche aber frei wei-
tere, nicht subventionierte Zusatzkurse durchzufihren, die der Erreichung von be-
trieblichen Leistungszielen dienen.

Besuchspflicht

Die Lehrbetriebe sind verantwortlich, dass ihre Lernenden an den Kursen teilneh-
men.

Aufgebot

Die Kurssubkommissionen bieten die Lernenden auf und stellen die Information der
Lehrbetriebe sicher.

Inhalte bzw. Rahmenprogramm

Fir die Durchfiihrung von tberbetrieblichen Kursen ist inhaltlich ein Rahmenpro-
gramm definiert, das sich auf die betrieblichen Leistungsziele und Methoden-, So-
zial- und Selbstkompetenzen (MSS) gem. Bildungsplan Notariate Schweiz stitzt:

1. Lehrjahr
e Uberblick tiber den Ablauf der Lehre

Einfihrung in die Lern- und Leistungsdokumentation

e Umgang mit den Leistungszielen und Teilfahigkeiten der Branche

¢ Umgang mit den Methoden- Sozial- und Selbstkompetenzen (MSS)
¢ Kennenlernen der betrieblichen Priifungselemente

e Uberblick uber das Notariatswesen im Allgemeinen

e Spezifische Branchenkunde je nach Notariatstyp

e Vorbereitung auf betriebliche Prifungselemente (ALS/PE)
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2. Lehrjahr

o Reflexion des ersten Lehrjahres auf der Grundlage der Leistungsziele und
Teilfahigkeiten Notariat und der MSS-Teilfahigkeiten

e Spezifische Branchenkunde je nach Notariatstyp

e Vorbereitung auf betriebliche Prifungselemente (ALS/PE)

3. Lehrjahr

o Reflexion des zweiten Lehrjahres auf der Grundlage der Leistungsziele
und Teilfahigkeiten Notariat und der MSS-Teilfahigkeiten

e Spezifische Branchenkunde je nach Notariatstyp

e Standortbestimmung & Repetition im Hinblick auf den Abschluss des Qua-
lifikationsverfahrens (QV)

Dieses Rahmenprogramm ist die Grundlage fur die Kursprogramme der einzelnen
UK-Organisationen der beiden Notariatstypen.

Art. 12 Kantonale Aufsicht

Die Vertretungen der Standortkantone haben jederzeit Zutritt zu den Kursen.

514 Finanzielles

Art. 13 Leistungen des Lehrbetriebs

1. Die Kurskosten werden den Lehrbetrieben in Rechnung gestellt, soweit dies
aufgrund kantonaler Berufsbildungsfonds nicht anders geregelt ist.

2. Falls die oder der Lernende aus zwingenden Griinden — wie arztlich beschei-
nigte Krankheit oder Unfall — vor oder wéahrend des Kurses vom Kursbesuch
befreit wird, hat der Lehrbetrieb Anspruch darauf, dass der von ihm einbezahlte
Betrag unter Abzug der entstandenen Unkosten zurlickerstattet wird. Der
Lehrbetrieb hat der Geschéftstelle zuhanden der Kurskommission den Grund
der Absenz sofort schriftlich mitzuteilen.

3. Der im Lehrvertrag festgesetzte Lohn ist auch wahrend des Kurses zu zahlen.
Die den Lernenden durch den Besuch der Kurse erwachsenden zusatzlichen
Kosten tragt der Lehrbetrieb.
Art. 14 Beitrage des Bundes und der Kantone

Die Kurskommission oder eine andere von der Ausbildungs- und Prifungsbranche
bezeichnete Stelle erstellt den Voranschlag und die Abrechnung fir die 16 subven-
tionierten UK-Tage. Das Verfahren richtet sich nach den Vorgaben von Bund und
Kantonen.
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5.1.5 Schlussbestimmungen

Art. 15 Aufhebung bisherigen Rechts

Die nach dem Reglement tber die Ausbildung und die Lehrabschlusspriifung
«Kauffrau/Kaufmann» von 2003 bestehenden Regelungen Uber die Uberbetriebli-
chen Kurse werden aufgehoben.

Art. 16 Ubergangsbestimmungen

Die Aufsichtskommission der Ausbildungs- und Prifungsbranche bestimmt Dauer
und Kursprogramm fur Lernende, die nach dem bisher gtiltigen Reglement die Kur-
se besuchen.

Art. 17 Inkraftsetzung

Das vorliegende Reglement tritt mit der Genehmigung durch die Schweizerische
Kommission fur Berufsentwicklung und Qualitat in Kraft.
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5.2 Kursprogramm Uberbetriebliche Kurse (UK)
fur die beiden Notariatstypen

(Amts-/Freiberufliches Notariat)

5.2.1 Zweck der uberbetrieblichen Kurse

Die Uberbetrieblichen Kurse erganzen die betriebliche Aushildung und haben den Zweck,
die Lernenden in die grundlegenden kaufménnischen Fertigkeiten und Kenntnisse der
vom Staatssekretariat flr Bildung, Forschung und Innovation (SBFI) zugelassenen Aus-
bildungs- und Prifungsbranchen einzufiihren und sie auf die weitere Ausbildung im Lehr-
betrieb vorzubereiten. Die Lernenden sollen wahrend der anschliessenden Téatigkeit im
Lehrbetrieb die im Kurs erlernten Grundfertigkeiten maglichst selbststandig tiben, festigen
und vertiefen. Die Kurse vermitteln zudem branchenspezifische Kompetenzen und dienen
der Sicherstellung betrieblicher Prufungsleistungen. Grundlage fir die Vermittlung bran-
chenspezifischer Kompetenzen sind die Leistungsziele im Bildungsplan.

5.2.2 Grundsatze

Die Uberbetrieblichen Kurse der Ausbildungs- und Prifungsbranche ,Notariate Schweiz®
sollen insbesondere:

e das berufliche Erfahrungslernen im Betrieb aufgreifen.

e Hilfen fur die Reflexion von Umsetzungserfahrungen anbieten.

o die aktive Auseinandersetzung mit Problemstellungen aus der betrieblichen Praxis
ermdglichen und damit die Umsetzung des Gelernten in unterschiedlichen Situationen
férdern.

e den Lernenden - insbesondere wenn sie auf ihrer Ausbildungsstufe im Betrieb alleine
sind - ermgglichen, ihren Leistungsstand und ihre Arbeitsmethoden mit denjenigen ih-
rer Kolleginnen und Kollegen zu vergleichen.

5.2.3 UK-Leitende

UK-Leitende sind Ansprechpersonen fir die Lehrbetriebe und Bezugspersonen fir Ler-
nende im Zusammenhang mit Fragen der betrieblichen Ausbildung. Sie beraten und un-
terstitzen die Lernenden im Rahmen der Uberbetrieblichen Kurse bei samtlichen Fragen
im Zusammenhang mit der Uberbetrieblichen und betrieblichen Ausbildung, wie zum Bei-
spiel Prozesseinheiten, ALS, Umgang mit der Lern- und Leistungsdokumentation und
dem betrieblichen Ausbildungsprogramm. UK-Leitende férdern die Methoden-, Sozial-
und Selbstkompetenzen der Lernenden.
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5.2.4 Lehrmittel

Basis bildet die Lern- & Leistungsdokumentation sowie Komplementarmaterial der Ausbil-
dungs- und Prifungsbranche ,Notariate Schweiz®. Zusatzlich gelangen die Ausbildungs-
unterlagen der beiden Notariatstypen zum Einsatz.

5.2.5 Kursprogramm fir beide Notariatstypen

Kurs 1 (Anfang 1.LJ): Dauer 2 — 4 Tage
Allgemeine Inhalte Bemerkungen

Rahmen- Teil I: Dauer:

programm o Uberblick iiber den Ablauf der Lehre
e Einflihrung in die LLD (Lern- & Leistungsdokumentation) Amtsnotariate:
¢ Umgang mit Leistungszielen 2 Tage
e Umgang mit Methoden und Sozialkompetenzen *) Der zweite Teil der
e Planung des ersten Lehrjahres Einfihrung (1 Tag) findet
e Einfilhrung in die Arbeits- und Lernsituationen im Rahmen von Kurs 4
p.m. Teil II: (Einfihrung PE/Lernjournal im Rahmen von Kurs 4) | im 2. Lehrjahr statt: >
e Anleitung erste Prozesseinheit *) Einflihrung in die PE 1,

die direkt anschliessend
nach Kurs 4 im 2. Lj.
bzw. im 4. Semester
ausgelost wird

Zusatzlich: Flussdiagramme, Préasentationstechnik
Einfihrung in das Lernjournal *)
Selbstverantwortliches Lernen im Betrieb
Die Branche und ihr Umfeld
Abgabe von

= Gebihrenordner (Amtsnotariate)
Leitfaden (Amtsnotariate)
Wegleitung zur Unfallversicherung (Amtsnotariate)
Personalgesetz (Amtsnotariate)
Branchenordner (freiberufliche Notariate)
Branchenkenntnisse
LZz:1.1.81 Amtsnotariate:

Freiberufliche Notariate:
4 Tage

LZ:1.1.8.3 ¢ Organisation des Notariatswesens in Grundziigen
LZ:1.1.8.8 (Notariatskreise, Bezirke, Personalorganisation)
LZ:1.1.89 e Allg. Uberblick tiber die Tatigkeiten eines Notariates,
LZ:1.1.8.15 Grundbuch- und Konkursamtes im Kanton Ziirich
LZ:1.1.91 e Grundsatze Aufsicht/Beschwerde/Verwaltung
LZ:1.1.9.2 e Privatrecht (ZGB/OR), (Uberblick/Grundlagen)
e Vertragsformen
e Unterschied Eigentum/Besitz
e Vorstellen von Beurkundungs-, Handéanderungs- und
Schuldibernahmeanzeigen
¢ Ubersicht uiber die vom Notariat und Grundbuchamt zu fiih-
renden Bicher und Verzeichnisse
LZ1.1.8.1 Freiberufliche Notariate:
LZ1.1.82 Notariat
LZ1.1.8.7 e Allg. Uberblick Uber die Tatigkeiten der freiberuflichen Nota-
LZ1.1.8.8 riate
LZ1.1.9.3 e Aufgaben und Stellung des Notars im Lehrbetriebskanton

e Beurkundungsverfahren im Lehrbetriebskanton
e Rechnungswesen
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Kurs 2 (Mitte 1. LJ, nur Amtsnotariate): Dauer 2 Tage
Allgemeine Inhalte Bemerkungen
Rahmen- Dauer:
programm
Branchenkenntnisse Amtsnotariate:
tgj iig; Amtsnotgriate: . . . 2 Tage
sz 1.1.8.7 e Sachliche und értliche Zustandigkeiten
LZ; 1:1:8:9 e Vertragslehre
1711810 |* Beurkundungsverfahren
LZ:1.1.8.11 |® Prinzipien des Sachenrechts
LZ:1.1.8.12 |* Dingliche Rechte (Schwergewicht: Eigentum)
LZ:1.1.8.13 |* Anmerkungen (Allgemeines, Ueberblick)
LZ:1.1.8.14 e Vormerkungen (Allgemeines, Ueberblick)
LZ:1.1.8.16 |e Gebuhren (Handanderung, Pfandrechtsgeschéaft)
LZ:1.1.9.1 e Fallstudie: Pfandrechtserhéhung
LZ:1.1.9.2
Kurs 3 (Endedes 1. LJ): Dauer 2 -4 Tage
Allgemeine Inhalte Bemerkungen
Rahmen- o Reflexion des ersten Lehrjahres auf der Grundlage der Dauer:
programm Leistungsziele und der Methoden- und Sozialkompetenzen
e Planung des zweiten Lehrjahres
o Lernfortschrittskontrolle
Branchenkenntnisse W
L7:1181 Amtsnotariate: 9
L7 1.1.8.2 e Leselibung Grundprotokoll
LZ:1.1.8.9 (] Archivkunde
LZ:1.1.8.10 |* Rechtsgrundlagen
LZ:1.1.8.11 |® Geschichte (einschliesslich Abgabe Broschiire "Entwicklung
LZ:1.1.8.12 der Zircher Notariate")
LZ:-1.1.8.15 e Konkurs (Uberblick vermitteln, was in einem Konkursverfah-
LZ:1.1.8.16 ren getan werden muss, vorstellen der zu erstellenden Do-
LZ:1.1.9.1 kumente [Protokoll, Inventar, Eingabenverzeichnis, Koll.-
LZ:1.1.9.2 Plan, Gebihren- und Auslagenrechnung, Verteilungsliste])
o Vorstellen GeoZ, Geomatik + Vermessung Stadt Zirich
o Behandlung Schaltergeschéfte (Beglaubigungen, eidesstatt-
liche Erklarungen, Blrgschaften)
e Informationen zum Glaubigerregister
e Fallstudie: Schuldbriefserrichtung und Schuldbriefsléschung
(mit Schwergewicht auf Grundbuchteil [Erstellung Grund-
buchanmeldung und Vollzug der Anmeldung im Grundbuch]
¢ Notariats- und die Konkursgebihrenverordnung (Anwen-
dungsfalle)
o Offentlichkeit des Grundbuches (Grundsétze/Problematik)
o Fallstudie: Erbfolgevormerk (Behandlung Erbschein und
Willensvollstreckungserzeugnis; Erstellung Grundbuchan-
meldung, Vollzug der Anmeldung im Grundbuch)
Freiberufliche Notariate: Freiberufliche Notariate:
Notariat 4 Tage
e Personenrecht und Registerwesen
e Familienrecht
(71184 | Erbrecht
LZ 1.1.8.5 e Handelsrecht
LZ1.1.86 e Steuerrecht
LZ1.1.9.4 e Praktische Beispiele
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Kurs 4  (M™mitte des 2. LJ): Dauer 3 - 4 Tage
Allgemeine Inhalte Bemerkungen

Rahmen- o Reflexion des zweiten Lehrjahres auf der Grundlage der Dauer:

programm Leistungsziele und der Methoden- und Sozialkompetenzen

e Vorbereitung erste Prozesseinheit (PE 1)

e Planung des dritten Lehrjahres
Amtsnotariate:
®Teil Il: EinfUhrung in die PE/Lernjornal und Repetition LLD |1 Tag (Einfihrung PE)

Branchenkenntnisse

LZ:1.1.8.7

LZ:1.1.8.9 Amtsnotariate: 2 Tage
LZ:1.1.8.10 |vertragslehre
LZ:1.1.8.12 |, Eingehende Diskussion eines Kaufvertrages (Nachschlagen

LZ:1.1.8.13 in NoV, GBV, ZGB, OR) hinsichtlich:

LZ:1.1.8.14 o Personalien

LZ:1.1.8.15 o Beschreibung des Kaufgegenstandes

LZ:1.1.8.16 o Bestimmung Kaufpreis sowie Kaufpreistilgung
LZ:1.1.9.2 o ,Durchleuchtung der haufigsten weiteren Bestimmun-

gen® (samt Bearbeitung von Merkblattern)

Grundbuch

e Rechtsquellen, Zweck und Organisation

e Unterschiede in der Grundbucheinrichtung (Protokoll,
Grundregister Grundbuch)

¢ Aufnahme von Grundstiicken

o Beschrankte dingliche Rechte (Arten, Inhalt, Umfang)

¢ Vormerkungen (personliche Rechte, vorlaufige Eintragun-
gen, Verfigungsbeschrankungen)

¢« Anmerkungen (kantonales und bundesrechtliches Zivilrecht,
offentliches Recht)

Freiberufliche Notariate: Freiberufliche Notariate:
LZ1.1.8.9 Grundbuch 4 Tage
bis e Einfuhrung in das Grundbuchrecht
Lz 1.1.8.17, |e Das Grundbuch im Allgemeinen
und ¢ Die Bestandteile des Grundbuches
LZ1.1.94 e Die Hilfsregister des Grundbuches

o Die Geschéftserledigung beim Grundbuchamt

e Die Grundstiicke

e Das Eigentum

e Die Dienstbarkeiten und Grundlasten

e Grundpfandrechte

e Vormerkungen

¢ Anmerkungen

e Parzellierungen

e Landwirtschaftliches Bodenrecht

e Enteignung

e Bundesgesetz Giber den Erwerb von Grundstiicken durch

Personen im Ausland
e Praktische Beispiele
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Kurs 5 (Anfang/Mitte des 3.LJ): Dauer 4 - 5 Tage
Allgemeine Inhalte Bemerkungen

Rahmen- e Standortbestimmung im Hinblick auf das Qualifikations- Dauer:

programm verfahren (QV)

e Vorbereiten zweite Prozesseinheit (PE2)
e Branche, Arbeitsmarkt und lebenslanges Lernen

Branchenkenntnisse

LZ:1.1.84 Amtsnotariate: (Ausbildungswoche extern): Amtsnotariate:
LZ:1.1.85 Notariat 5 Tage
LZ:1.1.8.7 e Vertragslehre (Ausbildungswoche
LZ:1.1.8.8 e Eheglter- und Erbrecht in den Herbstferien)
LZ:1.1.9.2

Konkurs

e Eingehende Diskussion, Bearbeitung und Vertiefung eines
Musterkonkurses mit Schwergewichten auf:

e Einvernahme

e |nventar

o Kollokationsplan

Ereiberufliche Notariate: Freiberufliche Notariate:
L7118.1- |* Repetitorium und Vertiefung einzelner Sachgebiete 4 Tage
1.1.8.17, e Vorbereitung auf Lehrabschlusspriifung
LZ1.1.9.3
LZ1.194
Kurs 6  (Anfangs/Mitte des 3. LJ, nur Amtsnotariate): Dauer 6 Halbtage
Allgemeine Inhalte Bemerkungen
Rahmen- Branchenkenntnisse Amtsnotariate Dauer:
programm
Notariat Amtsnotariate:
e Repetition des bereits behandelten Stoffes 6 Halbtage
LZ:1.1.8.3 e Personenrecht (Erwerb der Personlichkeit, Handlungsfahig-
LZ:1.1.8.6 keit, Personlichkeitsrecht, Verein und Stiftungen, Organgua-
LZ:1.1.8.8 litat bei den juristischen Personen)
LZ:1.1.8.9 e Kindes- und Erwachsenenschutzrecht
LZ:1.1.810 |e Gesellschaftsrecht (AG und GmbH)
LZ:1.1.8.11

LZ:1.1.8.12 Grundbuch

LZ:11.8.13 |, Repetition des bereits behandelten Stoffes sowie Vertiefun-

LZ: 118.14 gen hinsichtlich:

Ié: iigis . E?gentum [Inhalt, Umfang (insb. BestandteiI/Zugehér),
R Eigentumsformen (insb. Gesamteigentum, Miteigentum

LZ: 11.91 und Stockwerkeigentum)

Lz:119.2 Dienstbarkeiten und Grundlasten

Grundpfandrechte

Anmerkungen und Vormerkungen

Fallstudie: Schuldbriefserhéhung mit Rangbereinigung

DB (als letzte Repetitionsmdoglichkeit gedacht)

Ubersicht iiber das BGBB

Behandlung des Eintragungsverfahrens

Behandlung Doppelaufruf

Behandlung ausgewahlter Gebihrenfragen

e Behandlung von konkreten Fragen aus dem Plenum
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Weitere zentral durchgefiihrte, obligatorische Kurse und Veran-

staltungen fir die Lernenden der Amtsnotariate:

Kurs ,,Kundenorientiertes Verhalten am Telefon/Schalter
(bei Lehrbeginn):

Dauer 1 Tag

Allgemeine Inhalte

Bemerkungen

Rahmen-
programm

Lernziele:

¢ ,Kundengerecht® und liberzeugend telefonieren durch eine
gezielte, situationsbezogene Gesprachsfuhrung.

Inhalt:

Das Telefon, die Visitenkarte des Notariats

Struktur und Methodik der Gesprachsfihrung

Erkennen der eigenen Starken und Schwéachen am Telefon
Bessere Vorbereitung von ausgehenden Anrufen
Publikumsbezogene Behandlung von Beanstandungen
Das Meistern von schwierigen und unangenehmen Telefo-
naten

Dauer:

Amtsnotariate:
1 Tag
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