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Zielanalyse Stand: Juli 2025 
Beruf-Kurz Ausbildungsberuf Zeitrichtwert 

WÖJ Justizfachangestellter und Justizfachangestellte 120 
Lernfeld Nr. Lernfeldbezeichnung Jahr 

02 
Zivilrechtliche Ansprüche im erstinstanzlichen Verfahren begleiten 

1 Kernkompetenz 

Die Schülerinnen und Schüler verfügen über die Kompetenz, im Zivilverfahren von der Anhängigkeit des Verfahrens über die Be
endigung des Verfahrens bis zur Kostenfestsetzung mitzuwirken.  

Schule, Ort Lehrkräfteteam 

  

Bildungsplan1 Lernsituationen 
 

kompetenzbasierte  
Ziele2 

Titel der  
Lernsituation Situation Datenkranz3 Handlungs- 

ergebnisse Aufträge4 überfachliche 
Kompetenzen Hinweise Zeit 

 
Gerichtsprofil:  Amtsgericht Buchstädt 
 
Rolle der SuS:   Auszubildende bzw. Auszubildender des Amtsgerichts Buchstädt (Azubi) 

 
Azubi = Auszubildender bzw. Auszubildende 
LF  = Lernfeld 
LS  = Lernsituation 
SuS  = Schülerinnen und Schüler 
 

Die Schülerinnen und Schü
ler analysieren die Recht
mäßigkeit zivilrechtlicher 
Ansprüche (Rechts- und 
Geschäftsfähigkeit, vertrag
liche und gesetzliche An
spruchsgrundlagen, Verjäh
rung, Leistungsstörungen) 
hinsichtlich deren Bedeu
tung und Eignung für ein 
Klageverfahren in der ers
ten Instanz. 

LS01 Ansprü
che beim Zu
standekommen 
eines Kaufver
trags beschrei
ben 

Azubi arbeitet in 
Geschäftsstelle 
der Zivilabteilung 1 
des Amtsgerichts, 
bei der verschie
dene zivilrechtliche 
Klagen eingehen; 
Geschäftsstellen
leiterin beauftragt 
Azubi, zugrunde
liegende Ansprü
che für aktuell vor
liegende Klagen 

Gerichtsprofil 
 
Auszüge aus Klage 1: 
Elternpaar klagt gegen 
einen Händler auf 
Rückzahlung des Kauf
preises (17-jährige 
Tochter, Kaufvertrag 
ohne Einwilligung der 
Eltern, Eltern klagen 
auf Nichtigkeit des 
Kaufvertrages, um 

Strukturbild Zu
standekommen 
Kaufvertrag (Azu
bihandbuch) 
 
Strukturbild 
Rechts- und Ge
schäftsfähigkeit 
 
Notiz (Beschrei
bung Klage 1) 

1. Erstellen Sie für 
Ihr Azubihand
buch  

 - ein Strukturbild 
zum Zustande
kommen eines 
Kaufvertrags  
sowie  

 - ein Strukturbild 
zur Rechts- und 
Geschäftsfähig
keit.  

 

Informationen 
beschaffen 
 
Informationen 
strukturieren 
 
systematisch 
vorgehen 
 
sich flexibel auf 
Situationen ein
stellen 

Einführung 
Gerichts-
profil 
 
vgl. LF01-
LS02 (Auf
bau der Ju
dikative – 
Zivilrecht) 
 
Gesetzes
texte 
 

06 

                                                      
1 Ministerium für Kultus, Jugend und Sport Baden-Württemberg (Herausgeber): Bildungsplan für die Berufsschule, Justizfachangestellter und Justizfachangestellte (2025) 
2 Die in den kompetenzbasierten Zielen des Bildungsplans grau hervorgehobenen Passagen werden mehrfach aufgeführt. 
3 Zur Bearbeitung der Aufträge notwendige Informationen 
4 Aufträge beginnen mit einem Operator (siehe Operatorenliste der Koordinierungsstelle für Abschlussprüfungen von Berufsschule und Wirtschaft), enthalten jeweils nur einen Operator und 

führen zu dem in der vorigen Spalte aufgeführten betrieblichen Handlungsergebnis. 
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zu erarbeiten und 
für späteres 
Teammeeting je
weils Ansprüche 
als Basis einer 
Klage einzuschät
zen  
 
🡪 Azubi soll dies 
für die Klage eines 
Ehepaares 
(Klage 1) vorneh
men 

Kaufpreis zurückzube
kommen; Streitwert 
850 EUR) 
 
BGB (Bürgerliches Ge
setzbuch) (Auszüge zu  
Rechts- und Ge
schäftsfähigkeit, Zu
standekommen eines 
Kaufvertrages) 
 
GVG (§ 13, Gerichts
verfassungsgesetz) 

2. Beschreiben Sie 
in einer Notiz 

 - den zivilrechtli
chen Anspruch 
bei Klage 1 und  

 - die Eignung die
ses Anspruchs 
für eine Klage. 

Zusammen
hänge herstel
len 
 
Schlussfolge
rungen ziehen 
 
konzentriert ler
nen 

 
Teammee
ting in LS06 

LS02 Ansprü
che bei 
Schlechtleis
tung darstellen 

weitere Klage liegt 
vor (Klage 2): Bür
ger verklagt Händ
lerin, da er mit 
Qualität des einge
kauften Elektroge
rätes nicht einver
standen ist 
 
🡪 Azubi soll recht
liche Hintergründe 
der Klage heraus
arbeiten und Klage 
für anstehendes 
Teammeeting ein
schätzen 

Auszüge aus Klage 2: 
Schlechtleistung, 
Streitwert 550 EUR 
 
BGB 
 
Informationstext zur 
Schlechtleistung 

Prüfschema 
Schlechtleistung 
(Azubihandbuch) 
 
angewendetes 
Prüfschema 
Schlechtleistung 
 
Notiz (Beschrei
bung Klage 2) 

1. Erstellen Sie für 
Ihr Azubihand
buch ein Prüf
schema zur Beur
teilung der rechtli
chen Situation bei 
Sachverhalten 
wie in Klage 2. 

 
2. Wenden Sie das 

Prüfschema auf 
Klage 2 an. 

 
3. Beschreiben Sie 

in einer Notiz 
 - den zivilrechtli

chen Anspruch 
bei Klage 2 und 

 - die Eignung die
ses Anspruchs 
für eine Klage. 

Informationen 
beschaffen 
 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
 
systematisch 
vorgehen 
 
sich flexibel auf 
Situationen ein
stellen 
 
Zusammen
hänge herstel
len 
 
Schlussfolge
rungen ziehen 

Gesetzes
texte 
 
Teammee
ting in LS06 

04 

LS03 Ansprü
che bei Zah
lungsverzug 
beschreiben 

weitere Klage liegt 
vor (Klage 3): 
Händler klagt auf 
Zahlung des Kauf
preises 

Auszüge aus Klage 3: 
Händler klagt gegen 
eine Käuferin auf Zah
lung des Kaufpreises; 
Anhänge zur Klage: 

Eintrag (Azu
bihandbuch) 
 
Zeitstrahl (Azu
bihandbuch) 

1. Erarbeiten Sie für 
Ihr Azubihand
buch einen Ein
trag zu den recht

Informationen 
beschaffen 
 
Informationen 
strukturieren 

Gesetzes
texte 

06 
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🡪 Azubi soll recht
liche Hintergründe 
der Klage heraus
arbeiten und Klage 
für das anste
hende Teammee
ting einschätzen  

Bestellung und Auf
tragsbestätigung mit 
Zahlungsziel, Verjäh
rungsfrist steht kurz vor 
dem Ablauf, Streitwert 
15.000 EUR 
 
BGB (Auszüge zu  
Zahlungsverzug, Ver
jährung) 
 
Erklärvideos zu Zah
lungsverzug und zu 
Verjährung inkl. Hem
mung 

 
Notiz (Beschrei
bung Klage 3) 

lichen Hintergrün
den der fehlenden 
Zahlung bei 
Sachverhalten 
wie in Klage 3. 

 
2. Analysieren Sie 

die Situation zu 
Klage 3 für Ihr 
Azubihandbuch 
mithilfe eines 
Zeitstrahls. 

 
3. Beschreiben Sie 

in einer Notiz 
 - den zivilrechtli

chen Anspruch 
bei Klage 3 und 

 - die Eignung die
ses Anspruchs 
für eine Klage. 

 
systematisch 
vorgehen 
 
sich flexibel auf 
Situationen ein
stellen 
 
Zusammen
hänge herstel
len 
 
Schlussfolge
rungen ziehen 
 
konzentriert ler
nen 

LS04 Ansprü
che aus sonsti
gen Verträgen 
beschreiben 

ein Mietstreit 
kommt zur Klage 
(Klage 4): Azubi 
stellt fest, dass es 
neben dem Kauf
vertrag offensicht
lich weitere Ver
tragsarten gibt 
 
🡪 Azubi soll recht
liche Hintergründe 
der Klage heraus
arbeiten und Klage 
für das anste
hende Teammee
ting einschätzen 

Auszüge aus Klage 4: 
Vermieterin klagt ge
gen einen Mieter auf 
Zahlung von Mietrück
ständen und Räumung 
 
BGB (Auszüge zu 
sonstigen Vertragsar
ten, zu Vertragspart
nern und zu deren 
Rechten und Pflichten) 

Tabelle (Azu
bihandbuch) 
 
gekennzeichnete 
Tabelle 
 
Notiz (Beschrei
bung Klage 4) 

1. Stellen Sie ver
schiedene Ver
tragsarten, die 
Gegenstand einer 
Klage sein könn
ten, in einer Ta
belle für Ihr Azu
bihandbuch dar. 

 
2. Kennzeichnen Sie 

in der Tabelle den 
Sachverhalt in 
Klage 4. 

 
3. Beschreiben Sie 

in einer Notiz 
 - den zivilrechtli

chen Anspruch 
bei Klage 4 und 

Informationen 
beschaffen 
 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
 
sich flexibel auf 
Situationen ein
stellen 
 
Zusammen
hänge herstel
len 
 
Schlussfolge
rungen ziehen 

Gesetzes
texte 
 
Teammee
ting in LS06 
 
Inhalte der 
Klageschrift 
zu Klage 4 
sind Grund
lage für 
LS09 ff.  

02 
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 - die Eignung die
ses Anspruchs 
für eine Klage. 

LS05 Gesetzli
che Anspruchs
grundlagen dar
stellen 

eine Schlägerei 
führte zu einer 
Klage auf Scha
denersatz 
(Klage 5) 
 
🡪 Azubi soll recht
liche Hintergründe 
der Klage heraus
arbeiten und Klage 
für das anste
hende Teammee
ting einschätzen  

Auszüge aus Klage 5: 
Geschädigter klagt 
nach Schlägerei auf 
Schadensersatz, Streit
wert 4.000 EUR 
 
BGB (Auszüge zu  
gesetzlicher An
spruchsgrundlage am 
Beispiel der unerlaub
ten Handlung) 
 
Informationstext zur 
unerlaubten Handlung 

Prüfschema An
spruchsgrundlage 
(Azubihandbuch) 
 
angewendetes 
Prüfschema An
spruchsgrundlage 
 
Notiz (Beschrei
bung Klage 5) 

1. Erstellen Sie für 
Ihr Azubihand
buch ein Prüf
schema zur Beur
teilung der rechtli
chen Situation bei 
Sachverhalten 
wie in Klage 5. 

 
2. Wenden Sie das 

Prüfschema auf 
Klage 5 an. 

 
3. Beschreiben Sie 

in einer Notiz 
 - den zivilrechtli

chen Anspruch 
bei Klage 5 und 

 - die Eignung die
ses Anspruchs 
für eine Klage. 

Informationen 
beschaffen 
 
Informationen 
strukturieren 
 
systematisch 
vorgehen 
 
sich flexibel auf 
Situationen ein
stellen 
 
Zusammen
hänge herstel
len 
 
Schlussfolge
rungen ziehen 

Gesetzes
texte 
 
Teammee
ting in LS06 

04 

Sie ermitteln die dafür not
wendigen Prozessvoraus
setzungen (Zuständigkeiten 
im Klageverfahren, Partei- 
und Prozessfähigkeit, Pos
tulationsfähigkeit). […] 

LS06 Prozess
voraussetzun
gen für zivil
rechtliche An
sprüche ermit
teln 

Teammeeting fin
det statt; nach Ein
schätzung der Eig
nung aller 5 Kla
gen für Klagever
fahren in der ers
ten Instanz stellt 
sich die Frage, ob 
jeweils die Pro
zessvoraussetzun
gen erfüllt sind 
 
🡪 Azubi soll 
hierzu Einschät
zung vornehmen 

Auszüge aus den Kla
gen 1–5 (LS01–LS05) 
 
Notizen (Beschreibun
gen für Klagen 1–5) 
(LS01–LS05) 
 
BGB  
 
ZPO (Zivilprozessord
nung) 
 
GVG (Gerichtsverfas
sungsgesetz) 
 

Prüfschema Pro
zessvoraussetzun
gen (Azubihand
buch) 
 
angewendetes 
Prüfschema Pro
zessvoraussetzun
gen (Azubihand
buch) 
 
Diskussion 

1. Entwickeln Sie für 
Ihr Azubihand
buch ein Prüf
schema für die 
Prozessvoraus
setzungen einer 
Klage. 

 
2. Wenden Sie zur 

Einschätzung der 
Prozessvoraus
setzungen das 
Prüfschema auf 
die Klagen 1 - 5 
an. 

Informationen 
beschaffen 
 
methodengelei
tet vorgehen 
 
Informationen 
strukturieren 
 
sich in Teamar
beit einbinden 
 
sprachlich ange
messen kom
munizieren 

Gesetzes
texte 
 
Rollenspiel 

08 
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und im Team dis
kutieren 

Informationstexte zu 
Grundbegriffen im Kon
text der Prozessvo
raussetzungen (Zu
ständigkeiten im Klage
verfahren, Partei- und 
Prozessfähigkeit, Pos
tulationsfähigkeit) 

 
3. Führen Sie im 

Teammeeting 
eine Diskussion 
zu Ihren Einschät
zungen durch. 

 
eigene Meinun
gen artikulieren  
 
Verständnisfra
gen stellen 

[…] Die Schülerinnen und 
Schüler berechnen den Ge
richtskostenvorschuss.  
Sie wenden die Grundvo
raussetzungen der Pro
zesskostenhilfe auf den 
Einzelfall an. […] 

LS07 Gerichts
kostenvor
schuss berech
nen 

für die Klagen 
1, 2, 4 und 5 
(LS01, LS02, 
LS04, LS05) sind 
noch keine Zah
lungen eingegan
gen; Gerichtskos
tenvorschüsse 
müssen angefor
dert werden 
 
🡪 Azubi soll dies 
durchführen  

Auszüge aus den Kla
gen 1, 2, 4 und 5 
(LS01, LS02, LS04, 
LS05)  
 
GKG (Gerichtskosten
gesetz) 
 
Informationstext zur 
Berechnung des Ge
bührenstreitwerts und 
des Gerichtskostenvor
schusses 
 
Vorlage Anschreiben 
Vorschussanforderung 

Berechnungen 
 
Anschreiben Vor
schussanforderun
gen 

1. Berechnen Sie 
für die vorliegen
den Klagen je
weils den Ge
richtskostenvor
schuss. 

 
2. Fordern Sie per 

Anschreiben von 
dem Elternpaar 
aus Klage 1 
(LS01) den Ge
richtskostenvor
schuss an*. 

Probleme er
kennen und zur 
Lösung beitra
gen 
 
zuverlässig han
deln 
 
selbstständig 
planen und 
durchführen 
 
Entscheidungen 
treffen 

Gesetzes
texte 

06 

LS08 Grundvo
raussetzungen 
der Prozess
kostenhilfe an
wenden 

Geschädigter aus 
Klage 5 (LS05) 
kündigt an, dass er 
Antrag auf Pro
zesskostenhilfe 
stellen möchte, 
aber beim Ausfül
len des Formulars 
gescheitert ist und 
hierbei Hilfe 
braucht; Problem 
tritt regelmäßig auf 
 

Auszug aus Klage 5 
(LS05) 
 
Hinweisblatt zur Erklä
rung über die persönli
chen und wirtschaftli
chen Verhältnisse bei 
Prozess- oder Verfah
renskostenhilfe (PKH-
Antrag) des Bundesmi
nisteriums der Justiz 
 
Vorlage zum PKH-
Antrag 
 

Gespräch 
 
ausgefüllter PKH-
Antrag  
 
FAQs  

1. Führen Sie das 
Gespräch mit 
dem Geschädig
ten durch. 

 
2. Füllen Sie den 

PKH-Antrag aus. 
 
3. Formulieren Sie 

die FAQs zur Pro
zesskostenhilfe. 

sprachlich ange
messen kom
munizieren 
 
empathisch 
handeln 
 
Informationen 
austauschen 
 
Verständnisfra
gen stellen 
 
methodengelei
tet vorgehen 

Rollenspiel 06 
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 🡪 Azubi soll Ge
schädigten unter
stützen und FAQs 
an der Infothek 
hinterlegen 

Belege des Geschädig
ten: 
- Lohn- und Gehalts

abrechnung 
- Mietvertrag 
- Kontoauszug (inkl. 

Abbuchung von Un
terhalt an Sohn) 

- Zulassungsbeschei
nigung Teil I für Pkw 

 
weitere Angaben zum 
Geschädigten, z. B. 
Wegstrecke zur Arbeit, 
Vermögen, Geburtsda
tum, Beruf, Familien
stand 

 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 

[…] Die Schülerinnen und 
Schüler informieren sich 
über den Verfahrensablauf 
[…] des Klageverfahrens 
(Anhängigkeit und Rechts
hängigkeit, Klagearten, frü
her erster Termin, schriftli
ches Vorverfahren, schriftli
ches Verfahren, […]) und 
stellen diese und ihre damit 
verbundenen Arbeitspro
zesse mit Hilfe digitaler Me
dien dar. […] 
 
[…] Die Schülerinnen und 
Schüler berechnen die für 
den Ablauf des Zivilverfah
rens notwendigen Fristen 
und veranlassen die La
dungen und Zustellungen 

LS09 Klagever
fahren darstel
len 

Vermieterin aus 
Klage 4 (LS04) hat 
Gerichtskostenvor
schuss bezahlt, 
ruft bei Geschäfts
stelle an und 
möchte Informatio
nen zum weiteren 
Verfahrensablauf; 
außerdem hat sie 
gehört, dass es 
verschiedene Kla
gearten gibt, ver
steht dies jedoch 
nicht 
 
🡪 Azubi soll Ver
mieterin telefo
nisch informieren 

Auszüge aus Klage 4: 
(LS04) 
 
ZPO 
 
Internet (Recherche 
zum Zivilverfahren inkl. 
Anhängigkeit und 
Rechtshängigkeit, Kla
gearten, dazugehörige 
Fristen und Wiederein
setzung in den vorigen 
Stand) 

digitales Flussdia
gramm (Azu
bihandbuch) 
 
Telefonat 

1. Stellen Sie den 
Ablauf eines Kla
geverfahrens und 
Ihre damit ver
bundenen Tätig
keiten im Zivilpro
zess in einem di
gitalen Flussdia
gramm für Ihr 
Azubihandbuch 
dar. 

 
2. Erläutern Sie der 

Vermieterin in ei
nem Telefonat 
- den Verfahrens

ablauf und 
 - die Unter

schiede zwi
schen den Kla
gearten. 

Informationen 
beschaffen 
 
Informationen  
strukturieren 
 
sich flexibel auf 
Situationen ein
stellen 
 
sprachlich ange
messen kom
munizieren 
 
empathisch 
handeln 
 
Fachsprache 
anwenden 
 
Informationen 
austauschen 

digitale Me
dien 
 
Gesetzes
texte 
 
Rollenspiel 
 
Details zu 
Klage 4 vgl. 
LS11 

08 
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(Fristen- und Zustellungsar
ten, Wiedereinsetzung in 
den vorigen Stand). […] 

LS10 Ladungen 
und Zustellun
gen unter Be
rücksichtigung 
von Fristen ver
anlassen 

zur Klage 4 (LS04) 
hat Richterin das 
schriftliche Vorver
fahren gewählt; 
Verfügung und 
Klage müssen zu
gestellt und ggf. 
Rückfragen beant
wortet werden 
 
🡪 Azubi soll Bear
beitung der Klage 
übernehmen 

Verfügung der Richte
rin zum schriftlichen 
Vorverfahren 
 
Klageschrift zu Klage 4 
 
ZPO 
 
digitales Flussdia
gramm (Azubihand
buch) (LS09) 
 
Broschüre zur Urkun
denzustellung (Deut
sche Post) 
 
Briefumschläge 
 
Postzustellungsur
kunde 
 
E-Mail des Mieters mit 
Fragen u. a. zur An
nahme der Zustellung 
durch die 10-jährige 
Tochter, zum Ablauf 
der Frist, zu Folgen 
des Versäumens der 
Frist, zum Zeitpunkt 
der Ladung für die 
mündliche Verhand
lung 
 
Informationstext zur 
Berechnung von Fris
ten 
 
Notiz zum Telefonat 
der Kollegin mit dem 

Kuvert (Verfügung 
und Klage) 
 
Prüfung 
 
Fristenberechnung 
 
Telefonat 
 
E-Mail 
 
Kuvert (Ladung) 
 
Zusammenfas
sung (Azubihand
buch) 

1. Kuvertieren* Sie 
die Verfügung 
und die Klage 
zum schriftlichen 
Vorverfahren ein. 

 
2. Der Mieter hat 

verschiedene Fra
gen und bittet Sie 
per E-Mail um 
Rückruf. Die Zu
stellungsurkunde 
liegt Ihnen bereits 
vor. 

 - Prüfen Sie vor 
dem Telefonat 
die ordnungsge
mäße Zustel
lung. 

- Berechnen Sie 
die Frist. 

 
3. Führen Sie das 

Telefonat mit dem 
Mieter durch. 

 
4. Der Mieter hatte 

sich nicht recht
zeitig gemeldet 
um anzuzeigen, 
dass er sich ge
gen die Klage 
verteidigen will.  
Mittlerweile hat 
eine Kollegin mit 
ihm telefoniert. 
Eine Notiz hierzu 
liegt Ihnen vor. 

 

Probleme er
kennen und zur 
Lösung beitra
gen 
 
zuverlässig han
deln 
 
selbstständig 
planen und 
durchführen 
 
systematisch 
vorgehen 
 
sprachlich ange
messen kom
munizieren 
 
empathisch 
handeln 
 
Fachsprache 
anwenden 
 
Informationen 
austauschen 
 
Informationen 
strukturieren 

Gesetzes
texte 
 
Rollenspiel 
 
Details zu 
Klage 4 vgl. 
LS11 

10 
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Mieter: er liegt auf
grund eines medizini
schen Notfalls im Kran
kenhaus und weiß 
nicht, was er nun tun 
kann 
 
Ladung  

 Verfassen Sie 
eine E-Mail an 
den Mieter mit 
den Handlungs
möglichkeiten. 

 
5. Die Verhandlung 

wird terminiert. 
 Kuvertieren* Sie 

die Ladung frist
gerecht ein. 

 
6. Fassen Sie die 

Zustellungsarten 
und die Fristenar
ten für Ihr Azu
bihandbuch zu
sammen. 

[…] Die Schülerinnen und 
Schüler informieren sich 
über den Verfahrensablauf 
[…] des Klageverfahrens 
([…] Beweisverfahren) und 
stellen diese und ihre damit 
verbundenen Arbeitspro
zesse […] mit Hilfe digitaler 
Medien dar. […] 

LS11 Beweis
verfahren dar
stellen 

Nachbarin des 
Mieters aus 
Klage 4 (LS04) 
meldet sich per E-
Mail auf der Ge
schäftsstelle und 
teilt mit, dass sie 
nicht als Zeugin, 
aussagen will; in 
Klageschrift finden 
sich weitere Be
weismittel 
 
🡪 Azubi soll E-
Mail beantworten 
und neue Erkennt
nisse zusammen
fassen 

E-Mail der Nachbarin 
 
Klageschrift zu Klage 4 
(LS04) mit Beschrei
bung der Situation 
(Schimmel aufgrund 
schlechter Lüftung, 
Klagen der Nachbarn 
über Lärmbelästigung) 
und weiteren Beweis
mitteln (weiterer 
Zeuge, Auszug aus 
dem Mietvertrag) 
 
ZPO 
 

E-Mail  
 
digitales Ablaufdi
agramm (Azu
bihandbuch) 
 

1. Verfassen Sie 
eine E-Mail als 
Antwort an die 
Nachbarin. 

 
2. Stellen Sie Ihre 

neuen Erkennt
nisse in einem di
gitalen Ablaufdia
gramm für Ihr 
Azubihandbuch 
dar: 

 - Ablauf des Be
weisverfahrens 
im Zivilprozess 

 - unterschiedliche 
Beweismittel 

Informationen 
beschaffen 
 
Schlussfolge
rungen ziehen 
 
sprachlich ange
messen kom
munizieren 
 
Fachsprache 
anwenden 
 
Medien sachge
recht nutzen 
 
Informationen 
nach Kriterien 

digitale Me
dien 
 
Gesetzes
texte 
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Internet (Recherche 
zum Beweisverfahren 
und zu Beweismitteln) 

 - Ihre Tätigkeiten 
im Rahmen des 
Beweisverfah
rens. 

aufbereiten und 
darstellen 

[…] Die Schülerinnen und 
Schüler beurteilen die ver
schiedenen Möglichkeiten 
der Beendigung des Zivil
prozesses (Urteil, Ver
gleich, Klagerücknahme, 
Erledigung in der Hauptsa
che) und analysieren dabei 
die Besonderheiten des 
Säumnisverfahrens.  

LS12 Besonder
heiten des 
Säumnisverfah
rens darstellen 

E-Mail einer Be
klagten geht ein 
(Klage 6); Notiz für 
Telefonat mit ei
nem Beklagten 
liegt vor (Klage 7); 
beide haben Fra
gen zu Versäum
nisurteil, das sie 
gerade erhalten 
haben und bitten 
um Informationen 
 
🡪 Azubi soll die 
Anliegen der bei
den Personen be
arbeiten und ent
sprechende Tele
fonate führen 

E-Mail der Beklagten 
(Klage 6)  
 
Telefonnotiz zu Telefo
nat mit Beklagtem 
(Klage 7) 
 
Informationstext zu den 
Voraussetzungen für 
den Erlass eines Ver
säumnisurteils 
 
ZPO 
 
Kalender 
 
Verfügung (Klage 6) 
 
Protokoll zur öffentl. 
Sitzung (Klage 6)  
 
Versäumnisurteil 
(Klage 6) 
 
Klageschrift (Klage 7) 
 
Verfügung (Klage 7) 
 
Auszug Postzustel
lungsurkunde (Klage 7) 
 
Versäumnisurteil 
(Klage 7) 

Vorlage Prüfproto
koll 
 
Flussdiagramm 
Ablauf Säumnis
verfahren  
 
angewendete 
Prüfprotokolle 
 
Notizen 
 
Telefonate 

1. Sie bereiten sich 
auf die Telefonate 
mit den beiden 
Beklagten vor.  

 
 Erstellen Sie hier

für 
 - die Vorlage für 

ein Prüfprotokoll 
mit den Voraus
setzungen für 
den Erlass ei
nes Versäum
nisurteils und  

 - ein Flussdia
gramm zum Ab
lauf des Verfah
rens nach Er
lass eines Ver
säumnisurteils. 

 
2. Wenden Sie Ihr 

Prüfprotokoll auf 
die beiden Klagen 
an. 

 
3. Die Telefonate 

mit Frau Klaasen 
und mit Herrn 
Klosajek stehen 
an. 

 - Erstellen Sie 
Notizen zur Vor
bereitung der 
Telefonate. 

Informationen 
beschaffen 
 
Informationen 
strukturieren 
 
sprachlich ange
messen kom
munizieren 
 
Fachsprache 
anwenden 
 
empathisch 
handeln 

LS12 liegt 
ausgearbei
tet vor 
(exempla
risch) 
 
Gesetzes
texte 
 
Rollenspiel 
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 - Führen Sie die 
Telefonate 
durch. 

LS13 Möglich
keiten der Be
endigung des 
Zivilprozesses 
beurteilen 

Verhandlung 
(Klage 8) findet 
statt; Kollegin beo
bachtet, dass 
beide Parteien auf 
dem Flur mit den 
jeweiligen Pro
zessbevollmäch
tigten über Vorteile 
einer vorzeitigen 
Beendigung des 
Prozesses bera
ten; Kollegin 
möchte im Ge
schäftsstellen-
team diese Frage 
diskutieren 

🡪 Azubi soll sich 
auf Diskussion 
vorbereiten und 
daran teilnehmen  

ZPO 
 
GKG 
 
Klage 8 (Pkw-Unfall) 
- Auszug aus der 

Klage: Kläger be
schuldigt Beklagte, 
den Unfall verursacht 
zu haben 

- Auszug aus der Kla
geerwiderung: Be
klagte bestreitet die 
alleinige Schuld 

 
Informationstext zu den 
Möglichkeiten der Be
endigung des Zivilpro
zesses (Urteil – inkl. 
Anerkenntnis und Ver
zicht, Vergleich, Klage
rücknahme, Erledigung 
in der Hauptsache) 

Tabelle (Azu
bihandbuch) 
 
Team-Diskussion 

1. Stellen Sie die 
Möglichkeiten der 
Beendigung des 
Zivilprozesses in 
einer Tabelle für 
Ihr Azubihand
buch dar. 

 
2. Diskutieren Sie 

die Möglichkeiten 
der Beendigung 
eines Zivilprozes
ses anhand der 
vorliegenden 
Klage im Ge
schäftsstellen
team.  

Informationen 
beschaffen 
 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
 
sich in Teamar
beit einbinden 
 
unterschiedliche 
Kenntnisstände 
akzeptieren 
 
eigene Meinun
gen artikulieren 
 
fachlich argu
mentieren 
 
sachlich argu
mentieren 

Gesetzes
texte 
 
Rollenspiel 

08 

Die Schülerinnen und Schü
ler reflektieren den Ablauf 
ihrer Arbeitsprozesse bei 
Ihrer Mitwirkung in Zivilver
fahren im Hinblick auf Ef
fektivität und Effizienz so
wie ihre Arbeitsergebnisse 
unter Berücksichtigung ge
sellschaftlicher Vielfalt. […] 

LS14 Arbeits
prozesse und 
Arbeitsergeb
nisse bei der 
Mitwirkung im 
Zivilverfahren 
reflektieren 

nach Abschluss 
der Team-Diskus
sion (LS13) bittet 
Geschäftsstellen
leiterin Azubi zu 
Reflexionsge
spräch; hier soll es 
auch um Telefonat 
mit den Beklagten 
(LS12) und weitere 
Arbeitsergebnisse 
(LS12–LS013) ge
hen 

Handlungsergebnisse 
aus LS12 und LS13 

Reflexionsge
spräch 

Führen Sie das Re
flexionsgespräch 
mit der Geschäfts
stellenleiterin durch. 

eigenes Han
deln reflektieren 
 
eigene Meinun
gen bilden 
 
eigene Meinun
gen artikulieren 
 
sachlich argu
mentieren 
 

Rollenspiel 
findet im 
Plenum 
statt 
(Rolle der 
Geschäfts
stellenleite
rin wird 
durch Lehr
kraft (LK) 
übernom
men; LK 

02 
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🡪 Azubi soll Ge
spräch durchfüh
ren 

sprachlich ange
messen kom
munizieren 
 
soziale Bezie
hungen und 
Handlungen 
verstehen 

geht in Ge
spräch auf 
Ablauf der 
Arbeitspro
zesse, Ef
fektivität, 
Effizienz, 
Arbeitser
gebnisse 
sowie ge
sellschaftli
che Vielfalt 
ein) 

[…] Die Schülerinnen und 
Schüler informieren sich 
über den Verfahrensablauf 
des Mahnverfahrens […]. 
  
Die Schülerinnen und Schü
ler wählen für die Darstel
lung der Verfahrensabläufe 
eine Präsentationsform. Sie 
nutzen hierfür digitale Me
dien und berücksichtigen 
dabei die Rahmenbedin
gungen und Präsentations
regeln sowie die Vorschrif
ten zum Urheberrecht. Sie 
interpretieren und bewerten 
die von ihnen recherchier
ten Quellen. Zur Reflexion 
und Bewertung von Präsen
tationen erstellen sie einen 
Kriterienkatalog. […] 
 
[…] Sie bewerten ihre Prä
sentationen mit Hilfe des er
stellten Kriterienkatalogs 
und nehmen konstruktives 
Feedback an. 

LS15 Präsenta
tion zu Verfah
rensabläufen 
durchführen 
und reflektieren 

Mahnverfahren 
werden im zentra
len Mahngericht in 
Stuttgart bearbei
tet, sodass Azubis 
diese nicht im 
Amtsgericht ken
nenlernen können; 
Geschäftsstelle 
führt deshalb 
Schulung aller 
Azubis am Beispiel 
eines aktuellen 
Mahnverfahrens 
durch; Geschäfts
stellenleiterin nutzt 
diese Gelegenheit, 
um Recherche- 
und Präsentations
kompetenz der 
Azubis zu schulen; 
außerdem sollen 
Feedbackregeln 
trainiert werden 
 

Internet (Recherche zu 
Präsentationsregeln, 
Feedbackregeln) 
 
Internet (Recherche 
zum Urheberrecht und 
kritischen Umgang mit 
recherchierten Quellen) 
 
Ausstattungsliste für 
den Schulungsraum 
 
Dokumente zu einem 
aktuellen Mahnverfah
ren 
 
Internet (Recherche 
zum Mahnverfahren: 
Zweck, Zulässigkeit, 
Zuständigkeit, Ablauf, 
Kosten) 
 
digitales Flussdia
gramm (Azubihand
buch) (LS09) 

Leitfaden mit Be
obachtungsbogen  
 
Präsentation (Leit
faden) 
 
angewendeter Be
obachtungsbogen 
 
Feedbackge
spräch 
 
Grafik (vorliegen
des Mahnverfah
ren) 
 
gestaltete Präsen
tation 
 
vervollständigte 
gestaltete Präsen
tation (Klagever
fahren) 
 
Präsentation (Ver
fahrensabläufe) 
 

1. Gestalten Sie ei
nen Leitfaden 
„Präsentation für 
das Amtsgericht 
Buchstädt“ inklu
sive eines Be
obachtungsbo
gens für Präsen
tationen. 

 
2. Präsentieren* Sie 

Ihren Leitfaden. 
 
3. Wenden Sie Ihren 

Beobachtungsbo
gen auf Ihre ei
gene Präsenta
tion und auf eine 
fremde Präsenta
tion an. 

 
4. Führen Sie ein 

Feedbackge
spräch zu einer 
Präsentation 
durch. 

 

Informationen 
beschaffen 
 
Informationen 
nach Kriterien 
aufbereiten und 
darstellen 
konzentriert ler
nen 
 
Medien sachge
recht nutzen 
 
Fachsprache 
anwenden 
 
eigenes Han
deln reflektieren 
 
eigene Meinun
gen artikulieren 
 
sachlich argu
mentieren 
 

digitale Me
dien 
 
thementei
lige Bear
beitung 
 
Rollenspiel 
(SuS kön
nen im 
Feedback-
Gespräch 
sowohl 
Feedback-
geber/in 
als auch 
Feedback-
nehmer/in 
sein) 
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🡪 Azubis sollen 
Schulung vorberei
ten und daran teil
nehmen 

Notiz 5. Stellen Sie den 
Ablauf des vorlie
genden Mahnver
fahrens grafisch 
dar. 

 
6. Gestalten Sie 

eine Präsentation 
zum Mahnverfah
ren inklusive Er
läuterungen zu 
den verwendeten 
Quellen mit einem 
geeigneten Me
dium. 

 
7. Die Geschäfts

stellenleiterin 
möchte den Ab
lauf des Klagever
fahrens in die 
Schulung integrie
ren. 

 
 Vervollständigen 

Sie hierzu Ihre 
Präsentation. 

 
8. Führen Sie die 

Präsentation zu 
den Verfahren
sabläufen durch. 

 
9. Notieren Sie mit

hilfe Ihres Be
obachtungsbo
gens auf Basis Ih
rer zwei Präsen
tationen 

sprachlich ange
messen kom
munizieren 
 
konstruktiv kriti
sieren 
 
Bedürfnisse und 
Interessen ver
stehen 
 
Spannungen er
fassen und ver
stehen 
 
Zusammen
hänge herstel
len 
 
Schlussfolge
rungen ziehen 
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 - zwei Punkte, in 
denen Sie sich 
bereits verbes
sert haben und 

 - zwei Punkte, in 
denen Sie sich 
bis zu Ihrer 
nächsten Prä
sentation weiter
entwickeln 
möchten. 

gesamt5 96 
 
* Die Verben „anfordern“, „einkuvertieren“ und „präsentieren“ werden verwendet, da sie zu praktischen bzw. berufstypischen Handlungen auffordern. Sie finden sich nicht in der Operatorenliste 

der Koordinierungsstelle, da die Koordinierungsstelle diese Operatoren nicht für die schriftliche Prüfung vorsieht. 
 

                                                      
5 Die restlichen 20 % der Zeit sind für Vertiefung und Lernerfolgskontrolle vorgesehen. 
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