Anlage |

Ausbildungskatal og fur die Ausbildung am anwaltlichen Arbeitsplatz

Teil |
Thema Erléuterung; Rechtsgebiet Anwaltl. Akten-
Anmerkungen zeichen
Teilnahme an Mandanten- Anzahl: 15*

besprechungen und Anfertigung
von Gespréchsvermerken

Verfassen von erlauternden
Schreiben

z.B. Darlegung von Prozess-aus
sichten ggii Mandantin bzw.
Mandanten; Darlegung der
Rechtslage ggu Gegner/in
Anzahl: 10*

Anfertigung von begriindeten
Schriftsdtzen

z.B. Klagschriften,
Klageerwiderungen,
Rechtsmittelschriften
Anzahl: 20*

Verfassen interner oder
externer gutachterlicher
Stellungnahmen

Anzahl: 5*

Teillnahme an Gerichtsterminen
nebst Anfertigung entsprechender
Terminsberichte

Die Termine sollten moglichst
auch Zeugen- oder andere
Vernehmungen umfassen
Anzahl: 15*

Erstellen von Kostenrech-
nungen, Kostenausgleichs-oder -
festsetzungsantragen

Anzahl: 5*

Anfertigung oder Uberpriifung
von Entwdrfen zu
rechtsgestaltenden
Erkléarungen oder Vertragen

Anzahl: 5*

Verfassen von Antrégen im
Zwangsvollstreckungs- oder
Insolvenzverfahren

Anzahl: 5*

*  Eshandelt sich hierbei um Richtwerte, die unter Berticksichtigung der individuellen Anforderungen der
unterschiedlichen anwaltlichen Arbeitsplétze moglichst erreicht werden sollten




Tell 11

Thema Erlauterung Erledigungsvermerk (mit
Zeitpunkt der Erdrterung)

1. Biroorganisation

Posteingang und -ausgang Zustandigkeit

Unterschiedliche Behandlung von
Briefpost, Faxen und E-Mails
Verwendung des Eingangsstempels
Behandlung von
Empfangsbekenntnissen
Ubersendung des Posteingangs und
ausgangs an Mandantin bzw.
Mandanten

Dokumentation des Postausgangs

Telefonischer Kontakt

Behandlung eingehender
Telefonate wéhrend und nach der
Geschéftszeit

Anfertigung von Telefon-notizen

Aktenanlage

Zustandigkeit

Verwendung eines Mandanten-
fragebogens

Prufung moglicher
Interessenkollisionen
Sortierungssystem

Art der Aufbewahrung

Aktenlauf und -ablage

Registerfiihrung

System fur Wiedervorlagen
Mal3nahmen vor Ablage der Akten
Aktenvernichtung nach Ablauf
der Aufbewahrungsfrist

Fristenkontrolle

Zustandigkeit (Berechnung;
Fristennotierung; Uberwachung;
Streichung)

Art der Uberwachung
Vorfristen

Technische Ausstattung

Art und Umfang des EDV-Einsatzes
Telefon und Faxanlage

I nternetnutzung
Bibliotheksausstattung

2. Personawesen

Aufgabenbereiche des angestellten

ReNo-Fachangestellte

Personals Azubis

Arbeitsbedingungen Arbeitszeiterfassung
Urlaubsplanung und
Vertretungsregel ung

Mal3nahmen zur Motivations-
forderung




3. AufRenkontakte

Mandantinnen und Mandanten

Telefonisches Auftreten der Kanzlei
Terminsvergabe

Empfang in der Kanzlei

Behandlung eingereichter Unterlagen
Ablauf und Umfang des

M andantengespréchs

Verwendung und Umfang von
Aktennotizen und

Terminsberichten

Art und Umfang der Belehrung tber
Prozess - und Kostenrisiken

Art und Umfang der Information tber
ein- und ausgehende Schreiben

V orbesprechung von

V erhandlungsterminen

Inhalt von Abschlussschreiben

Gegner/ Gericht/ Behtrden Gestaltung von Schriftsatzen
Kontrolle ausgehender Schreiben
aulRergerichtliche Verhandlungen mit

Gegenpartei
Kollegiae Riicksichtnahme

4. Berufsrecht

Anwaltskammern Mitgliedschaft
Aufgaben

Verhaltensvorgaben Verschwiegenheit
Interessenkollisionen
Behandlung von Fremdgeldern

Berufsausiibung Formen der Zusammenarbeit
Fachanwaltschaft

5. Haftung

Haftpflichtversicherung

Notwendigkeit, Umfang und
Kosten

Behandlung eines moglichen
Haftungsfalles

Reaktion auf Mandanten-vorwiirfe
Einschaltung der Versicherung

6. Vergitung

Mandantenberatung und -betreuung

Beratung Uber Kostenrisiko
Hinwels auf PKH/
Beratungshilfe

Unterstiitzung bei PKH-Antrégen
Korrespondenz mit
Rechtsschutzversicherung fir die
Mandantin/ den Mandanten

Art der Vergiitung

RV G oder Honorarvereinbarung
V orschusszahlungen




Abrechnung

Zeitpunkt
Zustandigkeit
Zahlungsiiberwachung
Mahnwesen

K ostenfestsetzung

Prifung gegnerischer Antrége
Prifung von KfB’en

K ostenfestsetzung ggl eigener
Mandantin/ eigenem Mandanten

7. Zwangsvollstreckung

Durchfiihrung

Zustandigkeit

Einsatz von Mustern/ EDV
Entscheidung Uber Beginn und Ende
der Vollstreckung

Auswahl der Vollstreckungsart

8. Buchhatung und Steuern

Es gentigen allgm. Erlauterungen ohne ein

Eingehen auf Kanzleiinterna

Fuhrung der Buchhaltung

Art der Buchhaltung
Zustandigkeit

Uberwachung

Belegorganisation

Fihrung von Mandantenkonten
Verfahren zur betriebswirt-
schaftlichen Auswertung

Steuern

Besteuerung der Kanzlei (USt,
ESt)

Abfiihrung von Lohnsteuer

und Sozialabgaben
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