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Was ist ein Akkreditiv?

Definition:

Ein Akkreditiv, auch unter dem Begriff letter of credit (L/C) bekannt, ist eine
spezielle Zahlungskondition. Es ist ein international anerkanntes und hiufig
gefordertes Instrument der Zahlungssicherung. Vom Gesetz her wird es nicht
geregelt, vielmehr wird es in einem Vertrag festgehalten.

Angewendet wird es vor allem bei Uberseegeschiften. Bei diesen kennt man
seine Geschiftspartner meistens kaum und kann so eine risikofreie
Abwicklung fiir beide Parteien (Einkiufer / Verkiufer) garantieren.

Mit dem Akkreditiv wird dem Verkidufer (Exporteur) die Sicherheit geboten,
dass die gelieferten Waren oder Dienstleistungen bezahlt werden. Es ist ein
Versprechen der Bank, dass der Verkiufer (Exporteur) einen bestimmten
Betrag in der vereinbarten Wihrung erhilt, sofern er die vorgeschriebenen
Dokumente einreicht.

Der Einkdufer (Importeur) erhilt durch diese Form der Abwicklung die
Gewissheit, dass er nur zahlen muss, wenn der Exporteur die
Akkreditivbedingungen vollstindig erfiillt.

Anwendung:

Wie schon erwihnt wird das Akkreditiv vor allem bei Uberseegeschiften
angewendet. Mit Uberseegeschiften sind zum Beispiel Lieferungen nach Asien
gemeint.

Aus dem heutigen Welthandel ist das Akkreditiv als Zahlungsinstrument sowie
als Mittel zur Zahlungssicherung und —abwicklung nicht mehr wegzudenken.

Beim Akkreditiv geht es um zwel Parteien, die sich beide das gleiche
wiinschen: Sicherheit. Der Importeur mochte seine Ware bekommen, der
Exporteur sein Geld.
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Abwicklung: (siehe Grafik Seite 5)

Um die Sicherheit der beiden Vertragspartner zu gewihrleisten arbeitet man
mit zwel Banken zusammen. Mit der Bank des Importeurs im Ausland
(Akkreditivbank) und mit der Bank des Exporteurs im Inland
(Korrespondenzbank).

Beteiligte Parteien:

Importeur

Akkreditivbank (Bank des Importeurs)
Exporteur

Korrespondenzbank ( Bank des Exporteurs)

Kaufer (Importeur) und Verkiufer (Exporteur) schliessen einen
Kaufvertrag ab; sie einigen sich tiber die Zahlungsbedingungen.

Der Importeur beauftragt die Akkreditivbank, ein Akkreditiv zu eroffnen
(Bankkonto, auf dem der Rechnungsbetrag einbezahlt wird. Der Importeur
kann auf das Geld nicht mehr zugreifen).

Die Akkreditivbank bestitigt der Korrespondenzbank, dass der Betrag auf
das Akkreditiv einbezahlt wurde und erodffnet das Akkreditiv

Weder der Importeur noch der Exporteur kann in diesem Moment auf das
Akkreditivkonto zugreifen.

Die Korrespondenzbank bestitigt dem Exporteur, dass das Geld vom
Importeur einbezahlt worden ist, d.h. das Akkreditiv wurde eroffnet. Der
Exporteur erhilt nun ein Dossier, in dem alle Akkreditivbedingungen
(Rechnungsbetrag, Produktionstag etc.) vom Importeur festgelegt worden
sind.

Nun versendet der Exporteur die Ware; der Exporteur erhilt vom
Spediteur die Frachtdokumente (im Normalfall das so genannte , Bill of
lading” = Die Reederei (Schiffbesitzer) bestitigen dem Exporteur, wenn
die Ware auf dem Frachtschiff ist. Das ist die Sicherheit fiir den
Exporteur, dass er bestitigen kann, dass die Ware verschifft wurde).

Der Exporteur {ibergibt die vereinbarten Dokumente( Dokumente, welche
im Akkreditiv vereinbart wurden, z.B. Ursprungszeugnis,
Frachtdokumente...) an die Korrespondenzbank.

Die Korrespondenzbank iiberpriift die Dokumente. Falls alle
Akkreditivbedingungen eingehalten wurden, tibergibt die
Korrespondenzbank die Dokumente der Akkreditivbank und stellt ithr den
Warenbetrag in Rechnung.

Die Akkreditivbank iibergibt dem Importeur die Dokumente; sie belastet
sein Konto.

Die Nummer acht trifft bei unseren Akkreditivgeschiften nicht zu. Der
Importeur hat uns in diesem Punkt zu vertrauen, dass die richtige Ware
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geliefert wird.

9. |Die Akkreditivbank gibt nun das Geld vom Akkreditivkonto frei. Das Geld
erhilt nun die Korrespondenzbank.

10.|Die Korrespondenzbank erhilt das Geld von der Akkreditivbank und
schreibt es dem Exporteur gut.

Akkreditiv
1 9 r
Eanl | 2 | Bank
Exporteur | . | Importeur
— L
3 5 10 T 1
" Baufvertran .
Exporteur 4 Importeur
|
L]
1 &kkreditiv (&rdrao 2 Benachri chtiune (A sierung
3 Machricht von Geldbereitstellung an Exporteur 4 Ayftrag an Spedtion
S Dokumente an Bank G Werzendung der Dokumerte
7 Ubergabe & Importeur holtWare s und gibt Geld frei
9 Uberneizung 10 Gutschrit

Akkreditivbedingungen:

Das Akkreditiv erfiillt alle Voraussetzungen, um die Rolle als
Zahlungssicherung und Zahlungsabwicklung tibernehmen zu konnen, sofern die
Akkreditivbedingungen klar und eindeutig sind:

Einige Beispiele:

. Ist das Akkreditiv innerhalb der vorgesehenen Frist eroffnet worden?

. Sind Name und Anschrift des Kiufers bzw. des Verkidufers richtig
angegeben?

. Sind in dem Akkreditiv in sich widerspriichliche oder unerfiillbare
Bedingungen enthalten?

. Deckt der Akkreditivbetrag die Rechnungssumme?

. Ist die Warenbeschreibung richtig?

Wie man sieht, kann der Akkreditivvertrag an kleinsten Dingen scheitern.

Es ist aber fiir beide Parteien von Interesse, dass der Transfer ohne Probleme
verlauft. Denn das Wichtigste am Akkreditiv ist, dass der Importeur seine
Ware bekommt und der Exporteur sein Geld.

Leitsatz des Akkreditivs: ,Mehr Sicherheit im internationalen Handel*
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Auftrag mit Zahlungskondition Akkreditiv

START

Kunde aus Ubersee sendet Bestellung
(per Mail, Fax, usw.)

de Sede erstellt Proformarechnung und
sendet diese an den Kunden

P

Kunde kontrolliert Proformarechnung

NEIN

Ist die
Proformarechnung
korrekt?

JA
v

Kunde er6ffnet Akkreditiv mit bestimmten
Bedingungen bei Akkreditivbank (Bank
des Importeurs)

A

Gleichzeitig zahlt er den vollstéandigen
Akkreditivbetrag auf ein Konto bei der
Akkreditivbank ein

A

Die Akkreditivbank sendet das Akkreditiv
der Korrespondenzbank (Bank des
Exporteurs)

A

Die Korrespondenzbank leitet das
Akkreditiv an de Sede weiter
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de Sede priift Akkreditivbedingungen
und veranlasst eventuelle
Anderungen

st de Sede mit den
Akkreditivbedingungen
einverstanden?

JA
h 4

Beginn der Produktion bei de Sede

A

Sobald die Ware fertig ist, wird ein
Speditionsunternehmen beauftragt
die Mobel abzuholen

A

Erstellung der Handelsrechnung,
Ladeliste und Ausfuhrverzollung fir
das Speditionsunternehmen

A

Speditionsunternehmen holt Mobel
bei de Sede ab und erhalt die
nétigen Papiere.
Gleichzeitig erhalt de Sede die
Verschiffungsdaten von der
Speditionsfirma.

A

Zusammenstellung der Dokumente
gemass Instruktionen im Akkreditiv
(z.B. Ursprungszeugnis usw.)

A

Erhalt und Prifung des ,Bill of
Lading® von der Speditionsfirma
(sobald die Ware auf dem Schiff ist)
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Nach Erhalt des ,Bill of Lading*
Fertigstellung aller nétigen
Akkreditivdokumente — Sendung
dieser Dokumente an die
Korrespondenzbank

Prifung der Dokumente durch die
Korrespondenzbank

Sind die Dokumente
orrekt und vollstandig?

JA

v

Weiterleitung der
Akkreditivdokumente von der
Korrespondenzbank zur
Akkreditivbank

Prifung der Dokumente durch die
Akkreditivbank

Sind die Dokumente
orrekt und vollstandig?

JA

4
Freigabe des Akkreditivkontos von
der Akkreditivbank an die
Korrespondenzbank.
Diese schreibt den Betrag de Sede
gut.

A

Zahlungseingang und Verbuchung
bei de Sede AG

ENDE

NEIN

NEIN
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Akkreditiv bei de Sede

Erklirung zu den Teilschritten

Die Bestellung des Kunden von Ubersee geht bei de Sede in der
Verkaufsabteilung ein. Diese Bestellung kann per Mail, Fax, Telefon
oder iiber den Aussendienstmitarbeiter erfolgen.

De Sede erfasst die Angaben der Bestellung in einer Proformarechnung;
diese dient aber nur als eine Art Auftragsbestitigung, und als Grundlage
zur Akkreditiveroffnung.

de Sede sendet die Proformarechnung an den Kunden, dieser muss die
Proformarechnung kontrollieren und allfillige Anderungen sofort
melden. Falls die Proformarechnung nicht korrekt ist oder der Kunde
mit den Konditionen nicht einverstanden ist, wird sie an de Sede
zuriickgesendet und von dem zustiandigen Sachbearbeiter iiberpriift und
wenn notig geindert.

Der Kunde geht mit der Proformarechnung zur Bank und eroffnet ein
Akkreditiv, d.h. er teilt der Bank mit, was de Sede alles zu erfiillen hat,
damit der Tansfer stattfindet und de Sede das Geld bekommt. Er stellt
so genannte Akkreditivbedingungen auf, welche die Bank schriftlich in
einem Akkreditiv (Dossier) festhilt. Der Kunde muss den Gesamtbetrag
der Proformarechnung gleichzeitig mit der Eroffnung des Akkreditivs
auf ein Konto einzahlen. Der Kunde hat ab diesem Zeitpunkt kein Recht
mehr das Akkreditiv zuriickzuziehen.

Die Akkreditivbank sendet das Akkreditiv (Dossier mit Bedingungen) an
die Korrespondenzbank; die Korrespondenzbank leitet dieses dann an
die de Sede weiter.

Der zustiandige Sachbearbeiter kontrolliert die Akkreditivbedingungen
und veranlasst eventuelle Anderungen.

Wenn de Sede mit den Akkreditivbedingungen einverstanden ist, beginnt
sie mit der Produktion der Mobel fiir den Uberseekunden.

Sobald die Ware fertig ist, wird ein Speditionsunternehmen beauftragt,
die Ware abzuholen. Es wird ein Termin fiir die Abholung vereinbart.
Der Sachbearbeiter erstellt auf den Abholungstermin hin die notigen
Unterlagen fiir die Verzollung (Handelsrechnung, Ladeliste,
Ausfuhrschein).

Das Speditionsunternehmen holt die Mobel bei de Sede ab. Der
Sachbearbeiter gibt dem Spediteur die Verzollungsunterlagen. Der
Spediteur gibt dem Sachbearbeiter die Verschiffungsdaten. Diese
beinhalten, wann der Container auf das Schiff geladen wird und an
welchem Tag der Container ungefihr am Bestimmungsort ankommt.

de Sede stellt nun die im Akkreditiv vorgegebenen Dokumente
zusammen (Ursprungszeugnis, Ladeliste..). Die Zusammenstellung kann
aber noch nicht beendet werden, erst wenn das ,,Bill of Lading® eintrifft,
sind die Dokumente komplett.
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Wenige Zeit spiter sollte auch das ,,Bill of Lading® eintreffen. Das ,,Bill
of Lading” ist eine Bestitigung fiir den Kunden wie auch de Sede. Es
wird von der Reederei (Schiffunternehmung) ausgestellt, sobald die
Ware auf dem Schiff ist. Es wird direkt an de Sede gesandt.

Nun sind die Dokumente fiir das Akkreditiv vollstindig. Sie werden an
die Korrespondenzbank weitergeleitet.

Die Korrespondenzbank priift die Akkreditivdokumente. Falls etwas
unvollstindig sein sollte oder sogar fehlt, muss dies von de Sede
geandert oder nachgereicht werden.

Die Korrespondenzbank sendet die Akkreditivdokumente — sofern alles
in Ordnung ist — an die Akkreditivbank.

Die Akkreditivbank kontrolliert die Akkreditivdokumente.

Falls die eingereichten Dokumente von de Sede mit den
Akkreditivbedingungen iibereinstimmen, gibt die Akkreditivbank das
Geld, welches der Importeur bei der Eroffnung des Akkreditivs
einbezahlt hat, an die Korrespondenzbank frei.

Die Korrespondenzbank schreibt den Rechnungsbetrag de Sede gut.
Die Gutschrift geht beil de Sede ein und wird von der Buchhaltung
verbucht.
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Erfahrungsbericht

Die Abteilung ,Verkauf” ist eine der wichtigsten Abteilungen im ganzen
Betrieb. Ohne diese Abteilung kéonnten keine Bestellungen erfasst werden.
Ohne Bestellungen konnte de Sede nicht existieren, da nichts produziert
werden konnte und nichts bezahlt wiirde.

Genauso wichtig sind verschiedene Zahlungskonditionen, so auch das
Akkreditiv.

Fir jeden Kunden muss man die passenden Zahlungskonditionen festlegen. Ein
Kunde zahlt schlechter ein anderer besser.

Ich habe in der Abteilung ,,Verkauf“ viel gelernt. Wichtig ist es bei allen
Prozessen auf die Genauigkeit zu achten. Jeder Buchstabe, jede Ziffer muss
iiberpriift werden. Ein kleiner Schreibfehler und das Akkreditiv platzt.

Schlusswort

Umso lianger ich mit dem Akkreditiv zu tun hatte, umso mehr interessierte ich
mich dafiir. Ich freue mich, einen neuen Prozess im Detail kennen gelernt zu
haben.
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PROFORMAINVOICE
OTJAP 05/06

Applicant:

Beneficiary:

Delivery Address:

Name des Kunden

deSede AG
Im Zelgli 2

CH-5313 Klingnau

Switzerland

Lieferadresse des Kunden

Klingnau, 17th January 2006

Order No.13-060009

OK Code | Modell Description Leather Qty. | VKCHF | Price/ltem | Total in
in CHF CHF
0340011 | DS-47/03 | 3-seat sofa 1077 Neck cigarro |2
0390320 | DS-47/05 | Footstool 1077 Neck cigarro |3
0340249 | DS-450/02 | 2-seat sofa 2880 Living sand 2
0340293 | Clarus Sofa 208 cm 2880 Living sand 2
FM-270/53 | Legs alu natur SD52 cm SH42 cm
Cushion support
silver
0340294 | Clarus Sofa 188 cm 2880 Living sand 2
FM-270/23 |Legs alu natur SD52 cm SH42 cm
Cushion support
silver
TOTAL CHF 0.00
Payment: By Irrevocable Letter of Credit At Sight to be opened
through:
UBS,
Zuerich
deSede AG Delivery: Week 10 leaving Switzerland
Delivery: FOB European Port
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j T B
% UBS
: Fostfach, CH-8098 Zirich

Tl +45-d44 238 11 1°
SWIET  LIBSWCHZMBOA
Telex B13811 Waih

Trade Finance Services
Dorurméntany croaits
00497208

Beatrioe Kalt
i EURZ FRYG-HXE
DI:: SEDE AG Zuropastiesse 2, CH-8152 Opfikan
OBERES ZELGLI 2 Tl +41-44.232 55 31
53713 KLINGNAU e +21-45-039 55 40
Tszaror@ube com
waned Libs.comie®
22 September 2005
Unsere Refareriz; Z0LE-A93568-HKXE

Avisierung eines Dokumentarakkreditivs

Dokumentarakkreditiv Nr:  200LCJ)-57019095

Erdfinende Bank: SUBITOMO MITSUI BANKING CO. INT.TREASURY OFERATIONS DEPT. G.P.O.BOX
4 SCHIYODA-RY, TORYD 100-81 JARAN
Auftraggener: ©UAGULTD., TOKYO-TO JARAN

Diases Akkred:tiv ist von ooen genanrter Bank erdfiret worden.
Als Beilage ernalten Sie eing Koole der Erifiiungsanzeige mit allen Bedingungen des Adkreditivs.
Dieses Akkreditiv st unsererseis nictt besttigt und deshalb chne [egliche Verpflichtung #r uns.

Drese Anzeige muss bel jeder Negoziierung vorgelegt werden, Die negozierende Bank muss jede Negoziierung
auT dieser Anzeige indossieren.

Fegelurg der Kemmissionen und Spesen gemdss Auftrag:
ALL BANKING CHARGES AND COMBISSIONS
INCLUDING REIMBURSEMENT OB

QUTSIDE JAPAN &RE FOR A/C OF

BENEFICIARY .

Bitta ariifen Sie die Akkreditiv-Bedingungen sorgaltig. Sallen eirzeine Punkta nicht den Abmachungar
entsorecner coer nicht erllit werden kanner, wollen Sie bitte von Ihrem Vertragspartner
Alckraditiv-AuTtraggeber] eire ertsprechende Anderung verlangen,

Falls nicht ausdricklich anderweitig vermerkt, gelen fir dizses Akkrecity dis "Einheltlichen Richtlinien und
Gebraucne £Ir Dokumenter-Akkreditive (ERAY" ger Intermationaler Handsaiskammer, Paris, Frankreich, in dar
“ersion, welche zum Zeitounks der Ausstellung in Kea't st

Mit freundlicner Grissen

LUBS Al
(Filtgohne Untemserif:

Tow D497 203 T425016 Seite 1
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i B S Lnzare Referenz: 20.5-493560-HEXE
2.2 Sepiember 2003

Sent D 21.08.2005 1445
Recaive QD 21.08.2005 07:45
d
| b4 Chwery BIC / TID DESWCHEEBE(CL BIC wurds identifiziert als:
TES AG
8198 EZUTRICE
IATD SWIFT WMessage Tyne 700 Issue of Documentary Oredit
10 Corresoongents BIC / TID SMBCIPJTRYXH BIC aufgeldzt zur Default-zbteilung

SUMCTOMO MITSUL BRNEKING CO.
INT.TREASURY OPZRATIONS TEPT.
3-2, MARUKQUZHI 1 CHOME
TOKYD 100-92 JaPAY

108:  Opticnal Message User Referenge 200LCI-62018085

270 Sequence of Total /1

408 Form of Documertary Credit IRREVOCRBLE

200 Documentary Credit Number 200LCT-61015085

31C: Date of lssus 21.08.2005

:310:  Date and Place of Expiry FETE2Z0CS  IN YOUR COUNTRY -

50 Apolicant = KRG, 17D,
3-1 RRIAKEZ KOTOH-EU TOFEYO-TO JAPAN

59 Benaficiary D= EZEDE 2G
IM ZELGLI Z CF=-R37 73 W7 TWENALT
SHITEZRLAND

328 Currency Coda, Amount CEE -

410 Available with .. By ... ANY BANK
BY NEGOTIRTION

42T Draftsat... AT SIGHT

A28 Drawee }E?’JEEZHS 0A BIC wurde idertifiziert als:
§098 ZUERTCH

437 Partial Shipments ALLOWED

43T Transshipment ELLOWED

448 Loading on EZRCFEAN BORT

Board/Dispaich/Taking in Charoe
atffrom ..
448:  For Transportation fo .. JRPANESE PORT . -
44C:  Latest Date of Shioment Geigaees DS CL 05 04 26

‘458 Description of Goods and/or Servicas
TOB ZUROPEAN EBORT
TURNITURE OF GODDS

464 Documents Reauired
COMEMBRCIAL IWVOICE IN QUARRJE. ICATE
SULL SET OF CLZAY ON BOARD OCZEAN BILL OF LADCHE MAREED PREIGET
COLLECT MROE QUT TO OFDER OF THE SHATPPER BLENE BNIORSED NOTIFY
APPLICRNT
PACEING ZIET IW 4

474 Addivanal Conditions
TEZS CREDIT IS SUBJECT T0 UNTEORM OUSTOMS A2ND PRACTICE 703
DOCUMEXTARY CREDITS (19983 RENVISION I.C.C. PUBLICATION MO 500.
T.7T, REIMBURSEMENT : UNACCEPTIZEIE
INSURANCS I8 T0 BE EFFzZCTED EY BUYER

T1B: Charges AL BANEING CHIRGES AND COMMISSICNS
INCLIDING EEIMBUERSEMENT O,
D'_"TSIDZ. CRPAN ARE FOR A&/C OF
BENEFIJTARY

48: Dariod fa- Preseniztion DOCUMENTS 70 BE FRESINTED WITHIN 15

N AFTER THE DATE GF SHIPKEXT EUT
WITHIN TH=Z 3¥ALIDITY OF THZ CRERTT.

459:  Confirmation instructicns WITHAOTT

5534 Reimoursament Bank

HECA BIC wurce identifisiert als:

Tr 0491208/ 425016 Seta 73

Prozesseinheit 2 Adriana Graf



57D

Unsers Releranz 30LE-A93552-EKXE

% UBS 4 S=oterber 2005

5098 ZUERICH
Instructions to the Paying/accepring/MNegotiatng 3ank
TQ NEGOTIATING BANE :
ALL SHIZPING DOCS T0 BE SENT DIRECT TG SUMITOMO MITSUI BANKING

CORE. IBOD(TORYO) C2030x4 TORYQ MATL AD0:5-3 FUDAIDMINAMI 1-CHEOME

CAIYODR-KU TOEYD 102-007£ JAPAN BY CQUEIER SERVICE IN ONZ

LOT PLS CLAIM YOUR RETME FRIM THE DRAMEE BE BY FOEWARDING TEE
BENE'S DRRFT,AND YOUR REIME TO 3E ADVISED TG US ON Y2 COVERING
SCH
COMBLIANCE WITH LC TERMS VWIHETHZE OR NOT WE TREE UP THEE SaNE AT
OUR B0LE DISCEETION. PLERSE DEDUCT THE (HARGE FROM YOUR REIME
CLALM, DESFITE ANY OTEEER TERNS HEREQF TO THE CONTIARY IF ANY.
THE CHARGE WOT THUS DEDUCTED WILL BE BILLED TO ¥OU.
REIHMBURSEHMENT IS SUBJELT T0Q TUQ URR 525.

"Advise Through" Bank JBS AZ TRADE FINANCE L/C DEPT
UBSWCHZESIR BRINHOFSTHEASSE 43
CE-80%8 ZURICH SWITZERLAND
Treller

Tre 22405208/Td26075

ZDCLE. WE CHARGE CHES80.00 FOR BACH DOCIMENT FOUND NOT IX

Seite 343
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COMBINED TRANSPORT EILL OF LADING

Beceived o The Camier in apparent goed seder and conditlon exvept a3 Gthe ~wise zoted herem,
the soods o the sdntnesl cr packsgein) seid to soanic the s heoein mestinned. G reas
naration from the. plice of e be Ge phes of delvery subiet toall the terma e oon
ditiny on the Taew wnid Sack zerenl whetter wrnign yped or odmwed. Ths Sl of Lading
duly endorsed must be swerendend inoexchesge o the geods ar dalivery peder

(B Sombe

‘onsignes

zaco Export Reforznes

BR[Oy SYRE

Forwarding Agent-Reference

‘otifv Farty

For Carge Release, Contact:

‘re-carriage by [ Place of Receipt ;
_ pober s : |
leean Vessel _‘;'-m;. Mo [ Part of Lozding Roating of Transportaticn T
£ g ~ BEskard o
‘ort of Discharge I Flace of Delivery Final Destination (far |:-ner:'har|!'s reference anly
Particulars Furnished by Shipper
T B, i B Rl ot o B e Gross Weight Measurement

e

Freight & Charges BT i Rate Per repaid i Colle
: | !
Ry BLLER
.-\ i i
N E :
! |
boas ‘ ?
[ 1 1
LA \:\ : |
LA M A e o ! : o
: T
: Prepeid at ;\*\i\l\\\.\‘% Payable at Dated
S |r MU NNY ~
Total Prepaid ! 2N | Hahie iginal Bisi/L K] 55 WHEREQE tho= (31 orginad Bills o Lading havs been
™ SR A LGS il wcte satid i, e of which being: acabrlished,
. — - the dcmre srall be v

— = : v ot A3 CARRIER
Laden on board the Vesse! 3 NIPPCH EXPRESE IELGIUM K005

Vessel Date ; - By
Porvof loading s L
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Vorgehensplanung zur Bearbeitung der
Prozesseinheit 2

Grobplanung
o— | | — >
l Informations- Planungs- | |
Phase Phase
UK Auswertungs-
Phase
v
Initialgesprach Abgabe und
Auswertung <
im Lehrgeschéaft Abgabe bei

Detailplanung

der Fachstelle

Zeitspanne Phase Zeit Arbeit
November- Ideen mit Notizen festhalten
Dezember 2005 1-2 Monate

Informations- Initialgesprach mit Frau Mini und
Phase Herr Eckert
17. November 2005 ca. 20 Min Festlegung des Themas,
Betitelung der Dokumentation und des
ersten und letzten Schrittes
Auftrag studieren
: Provisorischer Zeitplan erstellen,
gg govemger 2505 Planungsphase ca. 1 Woche | Arbeitsvorgange planen,
- Lezember Teilschritte des Flussdiagramms
bestimmen
Genaues Vorgehen festlegen,
definitive Zeiteinteilung festhalten,
06. Dezember 2005 1Tag Vorgehensplan, wichtigste Pendenzen
und Prioritdten erstellen
07. Dezember 2005 Reinschrift des Flussdiagramms
bis ca. 2 Monate | Schreiben der Dokumentation,
30. Januar 2006 Titelblatt und Muster gestallten
Kontrolle:
Passt Dokumentation zum
31.—07. Februar 2006 ca. 1 Woche Flussdiagramm, roter Faden
erkennbar, ist alles erledigt
07.Februar 2006 Auswertungsphase | 2 Stunden Ausflllen des Lernjournals
Dossier fertig zusammenstellen,
07.Februar 2006. 2 Stunden ev. Erganzungen / Korrekturen
Abgabe der Dokumentation beim
08. Februar 2006 Lehrgeschift
08. Februar 2006 Bewertungsphase ca. 30 Min Beurteilungsgesprach

13. Februar 2006

Einreichung der Dokumentation mit
der Post beim Leitenden der
Uberbetrieblichen Kurse
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Wichtigste Prioritidten

Die folgenden Punkte empfinde ich als wichtig, und sie erhalten deshalb hohe
Prioritiat:

1. Prioritat Die Dokumentation zum Flussdiagramm

Die Dokumentation zum Flussdiagramm ist eigentlich der Hauptteil der ganzen
Dokumentation und benotigt auch den grossten Aufwand. Es ist daher wichtig,
dass die Dokumentation gut und verstiandlich geschrieben ist, und auch die
entsprechenden Fachausdriicke gebraucht werden. Zudem sollte die
Dokumentation logisch aufgebaut sein, damit man sie mit dem Flussdiagramm
vergleichen kann.

2. Prioritdit Roter Faden

Ein schwieriger, aber wichtiger Punkt scheint mir, den roten Faden im
Prozess gut darstellen zu konnen. Es ist wichtig, dass man das Flussdiagramm
schon tibersichtlich gestaltet und man Schritt fiir Schritt den Prozess ablesen
kann. Hier sollten auch Personen den Prozess verstehen konnen, die nichts
damit zu tun haben.

3. Prioritat Zeitplanung

Es ist wichtig, dass man bei dieser Dokumentation seine Zeit gut einteilt. Man
sollte die Arbeit nicht hinausschieben und dann alles auf einmal machen,
sondern rechtzeitig anfangen, damit man am Schluss noch genug Zeit fiir die
Kontrolle und die Auswertung hat.

4. Prioritait  Vollstandigkeit der Dokumentation

Am Schluss sollte man nochmals ganz genau iiberpriifen, ob man nichts
vergessen hat. Es konnte sonst zu enormen Abziigen beil der Bewertung
kommen. Hier sollte man sich wirklich nochmals Zeit nehmen.

Pendenzenliste:

Arbeit zu erledigen bis

Flussdiagramm skizzieren 06. Dezember 2005 Erledigt:

Vorgehensplan erstellen 10. Dezember 2005 Erledigt:
Bericht schreiben 20. Januar 2006 Erledigt:
Muster zusammenstellen 23. Januar 2006 Erledigt:
Lernjournale auswerten 30. Januar 2006 Erledigt:
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Auswertungsbogen

(Zusammenfassung der Lernjournale) zur Prozesseinheit

Nehmen Sie Ihre Lernjournalbogen zu dieser Prozesseinheit zur Hand und vergleichen Sie
die entsprechenden Eintrage zu den untenstehenden Fragen.

Wahrend der Prozesseinheit war meine Motivation insgesamt

tief g\%»hoch

weil es eine grosse Abwechslung zur taglichen Arbeit gewesen War. ..........cccoooeiciiiiiiiiieiinniceeeeeee

Das Erlernen des Prozesses war fiir mich

schwierig %>> » einfach

\l

Das Erlernen war ziemlich schwierig da es ein sehr ungewdhnlich schweres Thema ist. Da
ich keinen grossen Einblick in diesen Prozess hatte, beanspruchte das Thema ziemlich viel
Zeit.

Mit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ich

unzufrieden %7’ sehr zufrieden

Ich bin zufrieden mit meiner PE, da ich einen neuen Prozess von A — Z kennen gelernt habe.

Bei der nachsten Bearbeitung eines Prozesses beriicksichtige ich von meinen
Erfahrungen

nichts 4}1' alles

Ich werde mich auch bei meiner nachsten PE ganz strikt an meine Zeitplanung halten, so
komme ich nicht in eine Stressphase. Die Gestaltung meiner PE gefallt mir sehr gut, ich
werde mich bei der ndchsten PE an diese Vorlage halten. ...
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