Software - Hinweise fiir CAWIN

Programmstart:

Benutzername admin
Passwort: cadas

Dann kommt man auf die Startseite ,Haushalt suchen®, die Haushaltsauswahlseite.
Aufrufen eines ,Haushaltes”: Markieren des Haushaltes und Schalter ,Bearbeiten”
anklicken.

ACHTUNG:

Auch Glaubiger, z.B. eine Bank oder eine Versicherung, sind im Planspiel als
»Schuldner” aufzurufen. Dies liegt daran, dass CAWIN als Schuldnerberatungs-
software konzipiert wurde, und komplexe forderungsbezogene Eingaben nur
fiir einen Schuldner moglich sind. Daher sind wahrend des Planspiels die rele-
vanten Daten fiir die Glaubiger im Spiel auch nur abrufbar, wenn der Glaubiger
als ,,Schuldner” in der Haushaltsauswahlmaske aufgerufen wird. Die forde-
rungsbezogenen Daten, d.h. welche Forderung hat dieser Glaubiger gegen den
Schuldner in diesem Spiel, sind zu finden auf der Seite ,,Verbindlichkeiten®.

Lediglich die Gruppe ,,Schuldner” und die Spielgruppe ,,Schuldnerberatung*
nutzen die Software quasi ,,richtig rum®.

Die Gruppe ,,Gerichtsvollzieher” findet einen weitestgehend leeren Schuldner-
haushalt vor, und ruft lediglich die nétigen Vordrucke und Musterschreiben
tiber die Seite ,,Verbindlichkeiten* auf.

Hieraus folgt fiir die Gruppen ,,Glaubiger” (Bank, Versicherung, Versandhaus)
und die Gruppe ,,Gerichtsvollzieher”, dass die Seiten ,,Haushaltsubersicht”,
»Schuldner, ,Haushaltsmitglieder®, sowie ,,Einkiinfte“ und Ausgaben“ nicht
relevant sind und die dort zu sehenden Daten unberiicksichtigt bleiben. Wich-
tig ist die Seite ,,Verbindlichkeiten*, sowie ,,Protokoll” und ,,Dokumente®.

Alle weiteren Seiten konnen ebenso ungenutzt bleiben, sie haben fir das Plan-

spiel keinerlei Bedeutung.

Am linken Bildschirmrand findet sich die wei3e Navigationsleiste, von wo aus die
einzelnen Seiten durch Anklicken aufgerufen werden kénnen.
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@EAWIN 6 - [Haushalt: 9 / Gerichtsvollzieher - GVZ -, Darlehnzhausen]

B3+ Auswahl ﬂe%chnen Begulieren  Egtraz  Information  Konfiguration  Fenster 7

P 5FAandrlo=
g Hayfshaltsubersicht 5 chuldner Beratungssituation
huldrerfin . FIEE]
aushaksmitglizder Aktenzeichen: |3 - Zustandiger Sachbearbeiter: IADMIN @_l o |
Einkiinft .
e Womame: |Darlchrshausen Beratungshedinn: [Przaw 200 =
ofem Bysgaben
=/ grb&nihcwhkelten Machname:  |Gerichtsvollzisher - GWZ - Beratunasende: Ir* 10.04.2007 [
1.
B Nr21 Schuldnerhaushalt Formn der Schuldeniegulierung: % allgemein
B Mr 31 Iitalieder [gesamt]: 1 i~ wor Hintergrund Ins0:
Be.ratungsv - . Emachsene: o =) Yerbrauchentsalyene (k]
@ Wiedervorlagen/T emine .
B8 Profokol Kinder: 0 € Feaesltsalyenz (R
YY) herithsoly. [V Unterhaltsberechtigte: o
g HZ_ -;:v:folj; zolgl\g\; ) Abschluss der Beratung durch: j
@ D Haushaltsbudget [mtl.)
okurnente
Einkommer: £ Ausgabeniibersicht
tatzachlich gepfandet: £ | _;;‘ﬁ f 2N @ @
— . [T Lebenshaltng: 100 %
Maonatl. R aten: 0o e
Lebenshaltung: I 0,00 €
Saldo: 0.00 £
Schuldnerbudget [mtl.)
Schuldnersinkormme: €
pfandb. Betrag (& 850c ZP0) £
davan gepfandet: £
¥Yerbindlichkeiten
Gesamthidhe: 003 €
“Werbindlichkeiten [Anzahi]: 2000
[ J'aohnung 0,00 € [ JFestausgaben 0,00 € [ Versicherungen 0,00 €
\Rw\w;::a [ Betrishsausgaben 0,00 € ] Monafliche Raten 0,00 € [ Lebenshaltung 0,00 €
Ahiz3 tokolleintrage: 1 |
& Drucken Musterbricfe ﬁ] Export > Timer starten x Abbrechen V Speichern tg Ende |
| 9/ Geri - GVZ -. Darlehnsh Bearbeiter: ADMIN | Datensitze: 6 | | 14.08.2003 | 6.0.029
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Auf der Seite ,Protokoll” finden alle Spielgruppen im Planspiel ihr
Individuelles Spielbriefing, mit genauen Hintergrundinformationen
zur Rolle in dem Spiel und zur Taktik etc.

J 773 CAWIN 6 - [Haushalt:___ @ Dokument2 - Microzoft WDId

Hier mussen die Gruppen die Seite ,Verbindlichkeiten®
offnen: Es sind dort die ,Forderungen® aufgefuhrt; je eine ,eigene”
fur jeden beteiligten Glaubiger. Um mit einem Glaubiger zu
korrespondieren, muss der Glaubiger, der angeschrieben

werden soll, auf der Seite Verbindlichkeiten markiert werden. Wer al
Glaubiger korrespondiert muss ebenso seine Forderung markieren.

BREI@@ o0

v

Unter ,Dokumente” sind wichtige
rechtliche Hinweise zu finden (aul3er
fur die Gruppe ,Schuldner®). Diese
sind unbedingt nach dem lesen des
Spielbriefings aufzurufen, zu lesen
und ggf. auszudrucken.

Ganz oben, in der Menlleiste, findet man unter ,,Berechnen“ nach dem anklicken
ein kleines Auswahlfeld, wo dann ,Lohn-/ Gehaltspfandung“ ausgewahlt werden
kann, um den genauen pfandbaren Betrag auszurechnen.
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Hinweise fiir die Glaubigergruppen:

Um Veranderungen an der eigenen Forderung vorzunehmen, z.B. weil
» eine Ratenzahlung eingegangen ist
» Kosten fur das Mahnverfahren oder Pfandungen angefallen sind
» ein erwirkter Vollstreckungsbescheid erfasst werden soll etc.

wird auf der Seite ,Verbindlichkeiten“ unten links der Schalter ,Schulden bearbeiten”
angeklickt. Es 6ffnet sich dann folgendes Fenster:

(Angaben beispielhaft)

@D\WIN 6 - [Haushalt: 3 / Gerichtsvollzieher - GYZ - Darlehnzhausen]

B+ Auswshl Berechnen HRegulieren Egtraz  |nformation  Konfiguration  Fenster 7 _|51|5|

J =22y Rl @] |
g Haushalsibersicht
% Schuldnerin KreditMr/KreditUntertr I 4 I 1
Haushalsmitglieder Lo o
Bore ips d Glsubiger : [Ciybank | A7 Gléukiger:  [1717 1111111
= Auzgaben . = 8
-5 Wabindieheaien Wertister : I ﬂ J A7 W ertreter : I
& a1 Vertragshr : [ Weilragedatum :  [¥iZ2 042002 ¥
B N2
% Mr 3.1 Hauptforderung : | 7.000,00  EUR Ursprungsbetrag : I 10.000,00 | ELR
B Nr a1
Beratungsverlauf Zirszaldo : I 29300 EUR
‘wiedervorlagen/T emine
Fratakal Fostenzaldn : I £39.00 | EUR Kostensalda [unverzinslich) : 0,00 EUR
& Verbrauchernsoly. [WIV)
§ Fegelirsolerz (A1) Fiestschuld : I 7.992.00 | “EUR Diatumn Stand Restschuld : |14DB 2003 vl
Dokurnerte
@ Forderungsart : I Sonstiger Kredit |_|
Forderungssicherung : I j I j I j
D atum Lohnabtretung : |l"" 22.04.2002 'l
Rate: I 0.00) EUR
Zahlmodus : I monatich j Fate # Monat : I 0,00 | EUR
‘Wertrag gekiindigt : r
tibuliert : I Titel : I j
Beitrelbungsmalinahme : I j I j I j
Bemerkung : I
v
Ok | o abbrechen
ruches: |7 TAstertnere: | arel e Fisl .,>.. Timner starken Abbresten SpEiEhErt Eride
&b Druck A Husterbrict E (8 [0k - 1T Abbresh SpEih 4 End
| 9/ Geri i - GVZ -. Darlehnsh | Bearbeiter: ADMIN | Datensitze: 6 | | 14.08.2003 | 6.0.029
iasmrl"j W T & |J 17 CAWIN 6 - [Haushalt: ___ @Dukumentz-MiuusunmeI |EBG.‘3EQI€@. 20:47

In den einzelnen weilken Eingabefeldern kdnnen jetzt die noétigen Eingaben vorge-
nommen werden, um ,zu buchen®. Etwa eine Rate, die auf die Kosten anzurechnen
ist: Z.B. Rate 50 EUR werden von dem ausgewiesenen Kostensaldo (hier 699,00
EUR) abgezogen, und dann als Ergebnis bei ,Kostensaldo® 649,00 EUR eingetra-
gen. Die neue, aktuelle Gesamtschuld errechnet das Programm alleine. Wichtig: Sol-
che Eingaben speichern mit dem ,OK-Schalter”. Merkmal: ,griines Hakchen®. Dies
speichert Uberall im Programm. Manche Seiten kann man erst wieder verlassen,
nachdem das grune Hakchen angeklickt wurde, bzw. ,Abbrechen”.
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Diese Erfassungsmaske ist flr die Glaubiger am wichtigsten, da hier alle Verande-
rungen, die die Forderung betreffen quasi ,gebucht werden kénnen. So hat man
immer aktuelle, angepasste Werte im Spielverlauf.

Korrespondenzabwicklung im Planspiel :

Will ein Glaubiger den Schuldner anschreiben, so geht er folgendermalden vor:
Auf der Seite ,Verbindlichkeiten“ wird unten der Schalter ,Musterbriefe” angeklickt.
Es oOffnet sich dann folgendes Auswahlfenster:

@L‘A\UIN b - [Hauzhalt: 9 / Gerichtzvollziecher - GVZ -, Darlehnzhauszen] M E
B3+ duswahl Berechnen Hegulieren  Egtras  [nformation  Konfiguration  Fenster 7 18] x|
A= ESEE T GG Y ) |
a Hauzhaltsiibersicht
- [ Schuldnerin B Musterbrief ausgeben E -
Haushaltsmitglieder . -
. Einkiinfte Ak___[Nr  |UNr |Gl3ubiger GL E i s ! Zinsen
o Auzgab - =[] 2 Adressat: Glaubiger
ER <) V:rsli:d;?:hkeiten 4 I I Eilyhank 33j i [] Abandenung des urspriinglichen R atenzahlungsplans —I
B N 2 Kelleersand E5 [] Aufhebung Energie-Lieferspene
B N2 3 1 OREIT g/ [C]15B A 1: Blankoanschreiben an Glaubiger
BB N3 [T 5B M 1: Erstanschreiben an Glaubiger
&3 Beraungsvellauf [T 5B MA 1: Anmahnung Glaubigerstellungnahme [allgemein)
B, Wiedervarlagen/T ermine [C]15B S% 1: Mitteilung Liber Unpfandbarkeit des Schuldners
Pratokall ; [ 5B VA 1: Versicherung: Bitte um Wertragsaufhebung
- § Werbraucherinsaly. [VIv] [T 8B 2¥ 1: Zahlungsvarschlag [Einmal- oder R atenzahlung)
& Pegsinsolvenz (AIV] - [] 3 Adressat: Bgtreugr .
@ Diokumente B[] 4. Adressat: Zivilgericht/Insolvenzgericht
- [] 5. Warlage fir neus Musterbrisfe
K1 I3
Verbindlichkeiten (Anzahl): 3 G t
2 Schulden Neue = Schulden b Glaubiger-
bearbeiten Schulden lgschen ligte:
— i W 0K | 9 Abbrechen
é Drucken Musterbriefe ﬁ] Export He |
| 97 Gerichtsvollzieher - GYZ -, Darlehnsh Bearbeiter: ADMIN Dalensatze: 6 | | 14.08.2003 | 6.0.029
gstan|| B T & || ZoawiNG- Haushal: 3/ .| B]Dokument2 - Micrasoft word) B Q@ 202

Wird jetzt auf das , -, in dem kleinen Quadrat vor der Textzeile: ,2. Adressat Glau-
biger* geklickt, so werden die Vorlagen fur Schreiben an diesen Adressat nicht
mehrangezeigt.

Klickt man dann auf das , +, in dem Quadrat vor der Textzeile ,Adressat Schuld-
ner“, so werden die Briefvorlagen fur Schreiben an den Schuldner angezeigt. Diese
Vorlagen haben alle einen verstandlichen Namen, z.B. , Citybank CE 1: Antwort-
schreiben an Schuldnerberatungsstelle auf Zahlungsvorschlag® Die Citybank findet
hier nur ihre Schreiben vor, die mit Citybank beginnen. Das Kirzel, quasi als Akten-
zeichen, erleichtert das Auffinden eines Antwortschreibens beim Adressaten: Alle
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Briefe enthalten Hinweise mit welchem Brief, auf welches Schreiben (= zu erkennen
an dem Aktenzeichen) zu antworten ist.

Ihr wahlt ein Schreiben aus, indem lhr das weil3e, leere Quadrat vor dem Dokument-
namen anklickt: Ein Hakchen erscheint. Dann klickt Ihr auf ,OK®, den unteren Schal-
ter mit dem grinen Hakchen. Danach wird das ausgewahlte Schreiben ,generiert,
d.h. ausgefullt und angezeigt. Es enthalt dann bereits die wichtigsten Daten, wie
Namen, Forderungsnummer etc.

Schreiben die ein ,X* als Aktenzeichen beinhalten, sind als ,Eréffnungs- oder Start-
schreiben” geeignet, d.h. sie sind keine Antwortwortschreiben.

WICHTIG: Jedes Schreiben muss mit der aktuellen Uhrzeit zum Zeitpunkt des
»Absendens" in dem entsprechend gekennzeichneten Feld versehen werden.
Also: Fair play - und stets die richtige Uhrzeit eintragen.

Jedes Schreiben wird 2 x ausgedruckt. Ein Exemplar fur den Adressaten, z.B. den
Schuldner und ein Exemplar fir die Spielleitung. Fur die Gruppe selbst wird eine Ko-
pie elektronisch abgelegt. Wird das aufgerufene Schreiben nach dem Ausdrucken
geschlossen (z.B. auf ,Datei“ oben in der Menduleiste und ,schlieRen” klicken), so
erscheint entweder automatisch ein Dialogfenster, welches danach fragt, ob das
Schreinen archiviert werden soll. Stets bejahen und zustimmen, dann wir es auto-
matisch unter der Seite ,Dokumente” in unserem Programm abgelegt. Bei alteren
Word-Versionen, ist ganz oben unterhalb der Menduleiste, wo die vielen bunten Icons
zu finden sind, ein neu eingefugter Icon der eine ,,Diskette mit einem blauen Pfeil*
darstellt, anzuklicken. Dadurch gelangt Ihr dann in die Archivierungsabfrage.
Wichtiger Tipp: Die Uhrzeit des jeweiligen Schreibens kann in dem Eingabefeld
.Bemerkung“ in dem kleinen Archivierungsfenster eingegeben werden, dann ist sie
auch gleich erfasst.

Abgelegte Schreiben kdnnen jederzeit unter der Seite ,Dokumente” durch markieren
des betreffenden Dokuments und dem anklicken des Schalters ,bearbeiten wieder
aufgerufen und gelesen werden, oder sogar ausgedruckt werden.

Viele Vordrucke der Schreiben sind so aufgebaut, dass mehrere Optionen angeboten
werden: Davor befindet sich ein Kastchen zum ankreuzen, was gemeint ist. Einige
Vorgaben mussen auch noch erganzt werden. Bitte genau durchlesen und genau
uberlegen, was am besten passt.

Ausfiillhinweise hierzu: Zunachst bitte die individuell zu erganzenden Daten, Be-
grundungen, Erklarungen etc. eintippen. Danach das Schreiben in den ,Formularmo-
dus” setzen: Dafur wird das ,Schlosssymbol“ angeklickt. Der eingegebene Text
bleibt erhalten, es kann jetzt aber kein weiterer Text mehr erganzt werden. Nun kann
das jeweilige Auswahlkastchen angeklickt und dadurch angekreuzt werden. Jetzt 2 x
ausdrucken und dann so archivieren. Die Eingaben werden dann so ubernommen.
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Viele der sind so dass mehrere Optionen angesgten
werden: Davor befindet sich ein Kiistchen zum ankreuzen, was gemeint ist. Einig
Worgaben missen auch noch ergitnzt warden. Bitte genau durchlesen und genau
beregen, was am besten passt,

Ausflllhinweise hierzu: bitte die indivi Daten, Be-
grundungen, Erkisrungen etc. eintippen. Danach das senrolbm in den _Formulammo-
dus” setzen: Dafiir wird das Der Text
bileibt erhalten, s kann jetzt aber kein ‘weiterar Text mahr erginzt warden, Mun kann
das jewsilige A und dadurch werden. Jetzt 2 x
ausdrucken und dann so archivieren. Die Eingaben werden dann so Ubemommen.
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Unbedingt Beachten:

Falls der Gerichtsvollzieher (GVZ) angeschrieben werden soll, so kommt beim Aufruf
des Schreibens eine Zwischenabfrage ,Adressenauswahl®.

Bitte hier immer die Adresse ,GVZ Gerichtsvollzieher Franz Bleibtreu“ auswahlen,
d.h. markieren. Die Ubernahme in das Schreiben erfolgt durch anklicken des Schal-
ters ,Auswahlen® (grunes Hakchen).

(s. nachfolgendes Bild)

@CAWIN b - [Haushalt: 7 / Pleite, Paul] M= E3

B5» Auswahl Berechnen HRegulieren Egtras  Information  Konfiguration  Fenster 2 =181x|
d&EP28C R0 |
] Ha“ShaltSUPE'SiCht Schuldner Beratungssituation
Schuldnerdin . X l—
-4 Haushalsmitglieder Aktenzeichen: Zustandiger Sachbearbeiter: IADMlN ﬁ.l el
4 Einkiinfte [ Pl - | rryryrrr—

o Ausgaben i i Adressenauswahl M=
=88 Verbindlichkeiten
T3 Nr1.1 Filter: |Kurznama =l anlhéltl und Adressart IGE: Gericht | % nl B‘l

& N2
B Mr31
Beratungsverlauf
% wiedsrvorlagen/T Kurzname Namel Name2 Name3 Strasse
Fratakall erichtstr. 1

& Verbraucherinsoly
§ Regelinsolvenz (R
Dokurnerte

Sdn

enshatung : 51,16 %

0% ]

« | i

& Meu | = Loschen @ Beambsiters | /2 Konsolidieren | & Drucken «F Buswihlen ¥ abbrechen | pen7ei7 €
o 800,00 €
TiZakl Fronor e ane: |
5 Dirucken Eﬁ‘ Husterbriefe ﬁ] Ezpart E‘§ Inz0-Ex=p. @Iimel starten x Abbrechen V Speichern tg Ende |

| 7 7 Pleite, Paul | Bearbeiter: ADMIN | Datensitze: 2 | | 15.08.2002 | 6.0.029
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Hinweise fiir die Gruppe Schuldnerberatungsstelle:

Wenn lhr von der Gruppe Schuldner eingeschaltet werdet, dann fihrt ihr als erstes
ein Gesprach, indem ihr die Inhalte und Fragen, die im Spielbriefing aufgefuhrt sind,
ermittelt, damit Ihr Euch ein Bild machen konnt. Die Schuldner werden Euch vielleicht
auch einige Briefe geben oder Summen nennen etc.

Wenn lhr Euch die Vollmacht - Musterbriefe, Adressat ,Schuldner” (sh. unten)
habt unterschreiben lassen, kénnt ihr von der Spielleitung eine Diskette erhalten, auf
der die wesentlichen Daten flr den Schuldnerhaushalt enthalten sind.

Wie funktioniert das Laden?

Die Diskette einschieben und die Seite ,Haushalt suchen®, die Startseite aufrufen.
Ganz unten auf dieser Seite findet lhr einen Schalter mit einem Diskettensymbol,
welcher ,Import* heifl3t. Den bitte anklicken. Es erscheint ein kleines Auswahlfenster:
Unter ,suchen in® bitte A, Diskette, 3,5 Zoll, auswahlen. Dann erscheint in dem gro-
Reren weillen Auswahlfeld lediglich eine Datei. Diese bitte markieren und danach
,o0ffnen” anklicken. Jetzt findet automatisch eine Datenlibernahme statt. |hr werdet in
entsprechenden Dialogfeldern gefragt, ob bestimmte Adressen Gbernommen werden
sollen, bzw. dass sie schon vorhanden sind. Immer die Fragen bejahend beantwor-
ten, dann ist die Datenubernahme rasch beendet.

In der Ubersicht findet sich jetzt ein ,echter Haushalt, ndmlich von Eurem
Schuldner ,Paul Pleite“. Daneben findet Ihr noch den ,Schuldnerhaushalt von Eurer
Beratungsstelle mit den Spieldaten.

Wenn |hr jetzt etwas flr den Schuldner tut und ihm helfen wollt, dann bitte unbedingt
immer den Schuldnerhalt ,Pleite“ markieren und ,bearbeiten®, d.h. aufrufen und darin
arbeiten.

Ihr benétigt fiir Neueingaben, Ergianzungen oder Anderungen, sowie um Euch
uberhaupt ein Bild zu machen, die folgenden Seiten:

Haushaltstbersicht
Schuldner/in
Haushaltsmitglieder
Einklnfte
Ausgaben
Verbindlichkeiten

VVVVVYY

Die Seite ,Protokoll“ ist leer. Hier kdnntet Ihr jetzt Beratungsvermerke eintragen (ein-
fach den Schalter ,Neu“ anklicken und den Vermerk in dem Fenster eintragen).

Wenn |hr jetzt fur diesen Fall Briefe schreibt, z.B. an die Glaubiger, dann immer die
Seite ,Verbindlichkeiten® aufrufen und verfahren, wie nachfolgend beschrieben.

WICHTIG:

Der Fall wird in diesem neuen Haushalt des Schuldners bearbeitet und nicht mehr in
Eurem ,Haushalt® Schuldnerberatungsstelle Darlehnshausen. Dort findet ihr nur In-
fos Uber Eure Rolle als Beratungsstelle und Informationen auf der Seite ,Dokumente®

UIf Groth - Institut fir Finanzdienstleistungen e.V. - Entschuldungsplanspiel - Hinweise zur Software CAWIN
Modellprojekte zur Finanziellen Allgemeinbildung als Mittel der Armutspravention




Korrespondenzabwicklung im Planspiel :

Wollt Ihr einen Glaubiger anschreiben, so geht Ihr folgendermalen vor:
Auf der Seite ,Verbindlichkeiten® wird unten der Schalter ,Musterbriefe” angeklickt.
Es o6ffnet sich dann folgendes Auswabhlfenster:

@EAW’IN b - [Haushalt: 9 / Gernichtsvollzieher - GYZ -, Darlehnshausen] M= E
B3+ Auswahl Berechrnen RBegulieren Egtras  Information  Konfiguration  Fenster 2 =S|
#5280 rR|6m| |

a Haushaltsiibersicht

- Schuldnerdin ]

Hauszhaltsmitglieder =

o Einkiinfte Ak___|HNr  |UNr |Glaubiger GL |* - i Zinzen

mm Auzgaben » 7 7 Citybank e E||:| 2 Adre.s.sat Glaubiger -
-8 Werbindlichkeiten y [] Ab&nderung des urspringlichen R atenzahlungsplans

& N 2 ! Kelleersand 65 i [ ] Aufhebung Energie-Lisferspere
N2 3 1 ORBIT 8/ ["]$E & 1: Blankeanschreiben an Glaubiger
[ < R [C]5B M 1: Erstanschreiben an Glsubiger
&3 Beratungsverlauf [C15B MNA 1: Anmahinung Glaubigerstellungnahme (algemein]
‘Wiedervarlagen/T ermine [ 5B 5% 1: Mitteilung Liber Unpfandbarkeit des Schuldners
Protokall - [[] 5B W 1: Versicherung: Bitte um Yertragsaufhebuing

& Verbraucherinsoly. [V1v) - [] 5B 2¥ 1: Zahlungsvarschlag [Einmal- ader Ratenzahlung)

- § Regelinsalvenz [RIY] - [] 3. Adressat: Bfatreugr )

B8] Dokumente B[] 4. Adreszat: Zivilgericht/ nsolvenzgericht

. Worlage fiir neue Musterbriefe
5. Yorlage fii Musterbrief
IS 2l
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Es werden die Briefvorlagen fur Schreiben an die Glaubiger angezeigt. Diese Vorla-
gen haben alle einen verstandlichen Namen, z.B. ,SB M 1: Erstanschreiben an
Glaubiger” Ihr findet hier nur Schreiben vor, die mit ,SB* (= Schuldnerberatungsstel-
le) beginnen. Das Kurzel (z.B. M 1), quasi als Aktenzeichen, erleichtert das Auffin-
den eines Antwortschreibens beim Adressaten: Alle Briefe enthalten Hinweise mit
welchem Brief ich auf welches Schreiben (= zu erkennen an dem Aktenzeichen) zu
antworten ist.

Ihr wahlt ein Schreiben aus, indem das weile, leere Quadrat vor dem Dokumentna-
men angeklickt wird: Ein Hakchen erscheint. Dann klickt Ihr auf ,OK®, den unteren
Schalter mit dem griinen Hakchen. Danach wird mein ausgewahltes Schreiben ,ge-
neriert’, d.h. ausgeflllt und angezeigt. Es enthalt dann bereits die wichtigsten
Daten, wie Namen, Forderungsnummer etc.

Schreiben die ein ,X* als Aktenzeichen beinhalten, sind als ,Eréffnungs- oder Start-
schreiben” geeignet, d.h. sie sind keine Antwortwortschreiben.
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WICHTIG: Jedes Schreiben muss mit der aktuellen Uhrzeit zum Zeitpunkt des
»Absendens“ in dem entsprechend gekennzeichneten Feld versehen werden.
Also: Fair play - und stets die richtige Uhrzeit eintragen.

Jedes Schreiben wird 2 x ausgedruckt. Ein Exemplar fur den Adressaten, z.B. die
Versicherung und ein Exemplar fur die Spielleitung. Fir die Gruppe selbst wird eine
Kopie elektronisch abgelegt. Wird das aufgerufene Schreiben nach dem Ausdrucken
geschlossen (z.B. auf ,Datei oben in der Mendileiste und ,schliel3en klicken), so
erscheint entweder automatisch ein Dialogfenster, welches danach fragt, ob das
Schreinen archiviert werden soll. Stets bejahen und zustimmen, dann wir es auto-
matisch unter der Seite ,Dokumente” in unserem Programm abgelegt. Bei alteren
Word-Versionen, ist ganz oben unterhalb der Menuleiste, wo die vielen bunten Icons
zu finden sind, ein neu eingefugter Icon zu finden, der eine ,,Diskette mit einem
blauen Pfeil“ darstellt. Den bitte anklicken. Dadurch gelangt Ihr dann in die Archi-
vierungsabfrage.

Wichtiger Tipp: Die Uhrzeit des jeweiligen Schreibens kann in dem Eingabefeld
,Bemerkung“ in dem kleinen Archivierungsfenster eingegeben werden, dann ist sie
auch gleich erfasst.

Abgelegte Schreiben kdnnen jederzeit unter der Seite ,Dokumente” durch markieren
des betreffenden Dokuments und dem anklicken des Schalters ,bearbeiten” wieder
aufgerufen und gelesen werden, oder sogar ausgedruckt werden.

Schreiben an den Schuldner selbst, oder die Vorlage fur die Vollmacht, am besten
von der Seite ,Haushaltsubersicht® unter - Musterbriefe aufrufen. Wenn die Schrei-
ben fur ,Adressat Schuldner® nicht zu sehen sind, wird jetzt auf das ,, * , in dem klei-
nen Quadrat vor der Textzeile: ,1. Adressat Schuldner® geklickt, so werden die Vor-
lagen fur Schreiben an diesen Adressat angezeigt. Sie kdnnen dann wie vor be-
schrieben aufgerufen werden.

Viele Vordrucke der Schreiben sind so aufgebaut, dass mehrere Optionen angeboten
werden: Davor befindet sich ein Kastchen zum ankreuzen, was gemeint ist. Einige
Vorgaben mussen auch noch erganzt werden. Bitte genau durchlesen und genau
uberlegen, was am besten passt.

Ausfilllhinweise hierzu: Zunachst bitte die individuell zu erganzenden Daten, Be-
grindungen, Erklarungen etc. eintippen. Danach das Schreiben in den ,Formularmo-
dus” setzen: Dafur wird das ,Schlosssymbol“ angeklickt. Der eingegebene Text
bleibt erhalten, es kann jetzt aber kein weiterer Text mehr erganzt werden. Nun kann
das jeweilige Auswahlkastchen angeklickt und dadurch angekreuzt werden. Jetzt 2 x
ausdrucken und dann so archivieren. Die Eingaben werden dann so Ubernommen.
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Um Veranderungen an den Forderungen vorzunehmen, z.B. weil

» eine Mitteilung Uber die aktuelle Schuldhéhe und Zusammenset-
zung der Forderung eingegangen ist

» Kosten fur das Mahnverfahren oder Pfandungen angefallen sind

» ein erwirkter Vollstreckungsbescheid erfasst werden soll etc.

wird auf der Seite ,Verbindlichkeiten“ unten links der Schalter ,Schulden bearbeiten”
angeklickt. Es 6ffnet sich dann folgendes Fenster:

(Angaben beispielhaft)
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In den einzelnen weillen Eingabefeldern (z.B. fur Kosten, Zinsen) kdnnen jetzt die
notigen Eingaben vorgenommen werden. Die neue, aktuelle Gesamtschuld errech-
net das Programm alleine. Wichtig: Solche Eingaben speichern mit dem ,,OK-
Schalter®. Merkmal: ,grines Hakchen®. Dies speichert Uberall im Programm. Manche
Seiten kann man erst wieder verlassen, nachdem das grine Hakchen angeklickt
wurde, bzw. ,Abbrechen®.

Diese Erfassungsmaske ist wichtig, da hier alle Veranderungen, die die Forderung
betreffen , eingegeben werden mussen. So habt Ihr immer aktuelle, angepasste Wer-
te im Spielverlauf.
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Hinweise fiir die Gruppe Gerichtsvollzieher (GVZ):

Ihr bendtigt zunachst neben den Informationsseiten ,Protokoll“ und ,Dokumente” nur
noch die Seite ,Verbindlichkeiten®, und zwar nur dann, wenn irgendwelche Korres-
pondenz infolge von Glaubigerantragen zu erledigen ist.

Der GVZ wird ja nur auf Antrage von Glaubigern hin aktiv. Also zunachst einmal die
Spielinformationen lesen und abwarten...... Aber keine Sorge, die ersten Antrage
werden nicht lange auf sich warten lassen.

Wenn dann Korrespondenz anfallt, wie folgt vorgehen.

Korrespondenzabwicklung im Planspiel :

Wollt Ihr einen Glaubiger anschreiben wollt, so geht Ihr folgendermalien vor:

Auf der Seite ,Verbindlichkeiten® wird zunachst der Glaubiger, der angeschrieben
werden soll, markiert. Unten auf der Seite wird dann der Schalter ,Musterbriefe an-
geklickt.

Es o6ffnet sich dann folgendes Auswabhlfenster:
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Es werden ggf. schon die Briefvorlagen fur Schreiben an ,,Adressat Glaubiger ange-
zeigt. Falls nicht, so werden sie durch Klicken auf das , * , in dem Quadrat vor der
Textzeile ,2. Adressat Glaubiger® sichtbar.

Alle Dokumente, die mit ,GVZ* anfangen, also z.B. ,GVZ PA 1: Antwort auf Pfan-
dungsaussetzungsantrag“ sind Vorlagen fur Euch als GVZ-Gruppe. Die anderen
Schreiben, z.B. ,Glaubiger-Antrag auf Mahnbescheid (die sich unter ,Adressat: Zi-
vilgericht/..., ,Allgemein® befinden fur die Glaubiger) bekommt ihr sicher ,per Post®
im Laufe des Spiels zugestellt.

WICHTIG: Die vollstreckbare Ausfertigung des Vollstreckungsbescheides wird nach
der Zustellungsprozedur im Original, also in der Fassung, die ein Glaubiger Euch
ausgedruckt vorgelegt hat, wieder zurlick gegeben. Vorher, wie in den Informationen
beschrieben, priufen und unterschrieben.

Die Vorlagen haben alle einen verstandlichen Namen, z.B. ,GVZ AA1: ...... “ Das
Klrzel (z.B. AA 1), quasi als Aktenzeichen, erleichtert das Auffinden eines Antwort-
schreibens beim Adressaten: Fast alle Briefe enthalten Hinweise mit welchem Brief,
auf welches Schreiben (= zu erkennen an dem Aktenzeichen) zu antworten ist.

Achtung: Der Glaubiger, der angeschrieben werden soll, wird auf der Seite ,Ver-
bindlichkeiten angeklickt, d.h. markiert.

Ihr wahlt dann konkret ein Schreiben aus, indem das weil3e, leere Quadrat vor dem
Dokumentnamen angeklickt wird: Ein Hakchen erscheint. Dann klickt Ihr auf ,OK",
den unteren Schalter mit dem grinen Hakchen. Danach wird das ausgewahlte
Schreiben ,generiert®, d.h. ausgefullt und angezeigt. Es enthalt dann bereits die wich-
tigsten Daten, wie Namen, Forderungsnummer etc.

WICHTIG: Jedes Schreiben muss mit der aktuellen Uhrzeit zum Zeitpunkt des
»Absendens” in dem entsprechend gekennzeichneten Feld versehen werden.
Also: Fair play - und stets die richtige Uhrzeit eintragen.

Jedes Schreiben wird 2 x ausgedruckt. Ein Exemplar fur den Adressaten, also ei-
nen der Glaubiger, und ein Exemplar fir die Spielleitung. Fur die Gruppe selbst wird
eine Kopie elektronisch abgelegt. Wird das aufgerufene Schreiben nach dem Aus-
drucken geschlossen (z.B. auf ,Datei” oben in der Mendleiste und ,schliel3en® kli-
cken), so erscheint entweder automatisch ein Dialogfenster, welches danach fragt,
ob das Schreinen archiviert werden soll. Stets bejahen und zustimmen, dann wir es
automatisch unter der Seite ,Dokumente® in unserem Programm abgelegt. Bei alte-
ren Word-Versionen, ist ganz oben unterhalb der Menuleiste, wo die vielen bunten
Icons zu finden sind, ein neu eingefugter Icon zu finden, der eine ,,Diskette mit ei-
nem blauen Pfeil“ darstellt. Den bitte anklicken. Dadurch gelangt Ihr dann in die
Archivierungsabfrage.

Wichtiger Tipp: Die Uhrzeit des jeweiligen Schreibens kann in dem Eingabefeld
.Bemerkung“ in dem kleinen Archivierungsfenster eingegeben werden, dann ist sie
auch gleich erfasst.

Abgelegte Schreiben kdnnen jederzeit unter der Seite ,Dokumente® durch markieren
des betreffenden Dokuments und dem anklicken des Schalters ,bearbeiten wieder
aufgerufen und gelesen werden, oder sogar ausgedruckt werden.
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Viele Vordrucke der Schreiben sind so aufgebaut, dass mehrere Optionen angeboten
werden: Davor befindet sich ein Kastchen zum ankreuzen, was gemeint ist. Einige
Vorgaben mussen auch noch erganzt werden. Bitte genau durchlesen und genau
uberlegen, was am besten passt.

Ausflllhinweise hierzu: Zunachst bitte die individuell zu erganzenden Daten, Be-
grundungen, Erklarungen etc. eintippen. Danach das Schreiben in den ,Formularmo-
dus” setzen: Dafur wird das ,Schlosssymbol* angeklickt. Der eingegebene Text
bleibt erhalten, es kann jetzt aber kein weiterer Text mehr erganzt werden. Nun kann
das jeweilige Auswahlkastchen angeklickt und dadurch angekreuzt werden. Jetzt 2 x
ausdrucken und dann so archivieren. Die Eingaben werden dann so Gbernommen.
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Unbedingt Beachten:

Falls der GVZ Glaubiger anschreibt, so kommt beim Aufruf des Schreibens eine Zwi-
schenabfrage ,Adressenauswahl®.

Bitte hier immer die Adresse ,GVZ Gerichtsvollzieher Franz Bleibtreu auswahlen,
d.h. markieren. Die Ubernahme in das Schreiben erfolgt durch anklicken des Schal-

ters ,Auswahlen® (grines Hakchen). (s. nachfolgendes Bild)
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Hinweise fiir die Gruppe Schuldner:

Nach dem Lesen des Spielbriefings auf der Seite ,Protokoll” konnt ihr Euch auf fol-
genden Seiten einen Uberblick Uber Eure Situation verschaffen:

Schuldner/in (wer sind wir....?)

Haushaltsmitglieder (wer sind wir....?)

Einkunfte (Uber welches Geld verfugen wir....?)

Ausgaben (woflr geben wir es aus....?)

Verbindlichkeiten (was wissen wir momentan Uber unsere Schulden,
die wir nicht zurlickzahlen kénnen....?)

YVVYVYVYV

Falls Ihr was unternehmen wollt, oder reagieren musst, z.B. durch Briefverkehr so
geht ihr wie folgt vor.

Korrespondenzabwicklung im Planspiel :

Wollt Ihr einen Glaubiger anschreiben, so geht Ihr folgendermalien vor:
Auf der Seite ,Verbindlichkeiten* wird unten der Schalter ,Musterbriefe” angeklickt.

Es o6ffnet sich dann folgendes Auswabhlfenster:
(bei Euch sind andere Briefe zu sehen, als in diesem Bild)

@EAW’IN b - [Haushalt: 9 / Gernichtsvollzieher - GYZ -, Darlehnshausen] M= E
B3+ duswahl Berechnen Hegulieren  Egtras  [nformation  Konfiguration  Fenster 7 = |ﬁ|l|
L& EF=2% D R 6@ |
a Haushaltsiibersicht
- [§ Schuldner/in B Musterbrief ausgeben E -
Haushaltsmitglieder -
o Einkiinfte Ak...|Nr  |UNr |Glaubiger GL L Zingen
- Azgaben i 3 "
Verlindlichkeilen 4 I I Eilyhank 33 anderung des urspringlichen Ratenzahlungsplans
2 1 KelleVersand £5¢ Aufhebung Energie-Lieferspere
B N1
B N2 i OREIT 8/ []SB & 1: Blankoanschreiben an Glaubiger
G N3 ["]5E M 1: Erstanschreiben an Glaubiger
&3 Beratungsverauf [C15B MNA 1: Anmahinung Glaubigerstellungnahme (algemein]
I, Wiedervarlagen/T emine [C]15B S% 1: Mitteilung Liber Unpfandbarkeit des Schuldners
Protokall [ $B Vi 1: Yersicherung: Bitte um Vertragsaufhebung
- § Verbraucherinsaly. [VIV] [[]15B 2+ 1: Zahlungsvarschlag [Einmal- oder Ratenzahlung)
& Regelinsolvenz [RIY) -] 3 Adressat: Bfatreugr .
@ Dokumente - [] 4. Adessat: Zivilgercht/Insolvenzgericht
- []5. Waorlage fiir neus Musterbriefe
4| b
Yerbindlichkeiten [Anzahl): 3 G t
= Schulden Neue — Schulden b Glaubiger-
bearbeiten Schulden loschen liste:
— ; il | Abbrechen
&) Drucken {4 Musterbrisfe Ex=port Qf x He
|
| 97 Geri i - GVZ -, Darlehnsh Bearbeiter: ADMIN Dalensitze: 6 | | 14.08.2003 | 6.0.029

=] Slall”J » L8 “ 773 CAWIM B - [Haushalt: 9/ | %] D okument2 - MlcrosoftWorc‘ | BRI @ 2102

UIf Groth - Institut fir Finanzdienstleistungen e.V. - Entschuldungsplanspiel - Hinweise zur Software CAWIN
Modellprojekte zur Finanziellen Allgemeinbildung als Mittel der Armutspravention



Es werden die Briefvorlagen fur Schreiben an ,Adressat Glaubiger angezeigt.

Falls einmal nicht, so werden sie durch Klicken auf das ,, + ,, in dem Quadrat vor der
Textzeile ,2. Adressat Glaubiger® sichtbar.

Alle Dokumente, die mit ,PP“ anfangen, also z.B. ,PP ZV 1: Zahlungsvorschlag an

1173

Glaubiger™ sind Vorlagen fur Euch als Schuldner-Gruppe.

Die Vorlagen haben alle einen verstandlichen Namen, z.B. ,ZV 1:* Dies Kurzel,
quasi als Aktenzeichen, erleichtert das Auffinden eines Antwortschreibens beim Ad-
ressaten: Alle Briefe enthalten Hinweise mit welchem Brief auf welches Schreiben (=
zu erkennen an dem Aktenzeichen) zu antworten ist.

Achtung: Der Glaubiger, der angeschrieben werden soll, wird auf der Seite ,Ver-
bindlichkeiten angeklickt, d.h. markiert.

Ihr wahlt dann konkret ein Schreiben aus, indem das weilde, leere Quadrat vor dem
Dokumentnamen angeklickt wird: Ein Hakchen erscheint. Dann klickt Ihr auf ,OK",
den unteren Schalter mit dem grinen Hakchen. Danach wird das ausgewahlte
Schreiben ,generiert®, d.h. ausgefullt und angezeigt. Es enthalt dann bereits die wich-
tigsten Daten, wie Namen, Forderungsnummer etc.

Schreiben die ein ,X* als Aktenzeichen beinhalten, sind als ,Eréffnungs- oder Start-
schreiben® geeignet, d.h. sie sind keine Antwortwortschreiben.

WICHTIG: Jedes Schreiben muss mit der aktuellen Uhrzeit zum Zeitpunkt des
»Absendens” in dem entsprechend gekennzeichneten Feld versehen werden.
Also: Fair play - und stets die richtige Uhrzeit eintragen.

Jedes Schreiben wird 2 x ausgedruckt. Ein Exemplar fur den Adressaten, also ei-
nen der Glaubiger, und ein Exemplar fir die Spielleitung. Fur die Gruppe selbst wird
eine Kopie elektronisch abgelegt. Wird das aufgerufene Schreiben nach dem Aus-
drucken geschlossen (z.B. auf ,Datei” oben in der Mendleiste und ,schliel3en® kli-
cken), so erscheint entweder automatisch ein Dialogfenster, welches danach fragt,
ob das Schreinen archiviert werden soll. Stets bejahen und zustimmen, dann wir es
automatisch unter der Seite ,Dokumente® in unserem Programm abgelegt. Bei alte-
ren Word-Versionen, ist ganz oben unterhalb der Menuleiste, wo die vielen bunten
Icons zu finden sind, ein neu eingefugter Icon zu finden, der eine ,,Diskette mit ei-
nem blauen Pfeil“ darstellt. Den bitte anklicken. Dadurch gelangt Ihr dann in die
Archivierungsabfrage.

Wichtiger Tipp: Die Uhrzeit des jeweiligen Schreibens kann in dem Eingabefeld
.Bemerkung“ in dem kleinen Archivierungsfenster eingegeben werden, dann ist sie
auch gleich erfasst.

Abgelegte Schreiben kdnnen jederzeit unter der Seite ,Dokumente” durch markieren
des betreffenden Dokuments und dem anklicken des Schalters ,bearbeiten wieder
aufgerufen und gelesen werden, oder sogar ausgedruckt werden. Dies kann fur Euch
wichtig, falls lhr die Schuldnerberatungsstelle aufsucht, die interessieren sich sicher
daflr, was |hr ggf. schon unternommen habit.
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Einige Vordrucke der Schreiben sind so aufgebaut, dass mehrere Optionen angebo-
ten werden: Davor befindet sich ein Kastchen zum ankreuzen, was gemeint ist. Eini-
ge Vorgaben mussen auch noch erganzt werden. Bitte genau durchlesen und genau
uberlegen, was am besten passt.

Ausflllhinweise hierzu: Zunachst bitte die individuell zu erganzenden Daten, Be-
grundungen, Erklarungen etc. eintippen. Danach das Schreiben in den ,Formularmo-
dus” setzen: Dafur wird das ,Schlosssymbol* angeklickt. Der eingegebene Text
bleibt erhalten, es kann jetzt aber kein weiterer Text mehr erganzt werden. Nun kann
das jeweilige Auswahlkastchen angeklickt und dadurch angekreuzt werden. Jetzt 2 x
ausdrucken und dann so archivieren. Die Eingaben werden dann so Gbernommen.
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