Inhaltsverzeichnis

WOTWOTT ..ttt cee e et e e e bt e eesser e e s aees s e e s easseessaseses e se s s nbesseseeesanneaesenseaenesseeennnessnsnnsesssserassas 3

Lernfeld 1: Beruf und Ausbildungsbetrieb prasentieren

1

10

EINI@ITUNG RECIT ...t ebe ettt et 7
Zusatzaufgaben Kapitel T.......ccoc ittt st e sttt 9
GEWAENTEIIUNG ...ttt b n s 12
Zusatzaufgaben Kapitel 2.ttt 13
Anregungen fir die Unterrichtsgestaltung..........cccceveeiiinee vt 16
Richtiges Zitieren VON GESETIZEN .........ccccciiieiiveiesrreree et ev e e s ens 16
Personen der ReChtSPIlEge ........oviiiiiieie e 18
Zusatzaufgaben zu Kapitel 4........cccc it ve et 19
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung ........ccoccevcnierirnirce e s 24
RECRESWEGE ..viee et e st s r e b s s ne et et e s nanreaes 24
Zusatzaufgaben zu Kapitel 5... ..ottt anane 27
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung..........ccocoeeerieneniiinsesiee s e s eseesnns 30
Die Mitarbeiter €iNer Kanzlei.......coceioerviviiniiircrrirrtes e te sttt e e s seeas 30
Zusatzaufgaben zu Kapitel 6.......cocviiiiiicrerce sttt sae e s snne 33
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung.......c..coccececeiincnenvinnncerrercresisis e 34
Stellung des Auszubildenden in der Kanzl@i.........ccoveeceverercriceecesccricececceece et 34
Zusatzaufgaben zu Kapitel 7 ...t 38
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung.......ccocecececereiinicceeecec e 40
Vergutung des AUSZUDIIENAEN ..ottt sr s snns 40
Zusatzaufgaben zu Kapitel 8........cccoicirerricreer ettt e 41
Grundlagen der KommuniKation ..........oceiiiccniniincne et 43
Zusatzaufgaben zu Kapitel 9 .........occeiciniinre e tre e e e se s e e e s e naean 48
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung..........ccoeerieircceniesieensee et sanes 48
Konflikte im Kanzl@ialltag ........c.ceoecenirrecre ettt tecee s st ans 49
Zusatzaufgabe zu Kapitel 10 ..ot se e s e se s ae e s e sae e s 51

Lernfeld 2: Arbeitsabldufe im Team organisieren

1

OrganisatioNSTOMMIEN ......ccciicieiiecieretre et a s s s e e s e sa e s be e s an e st e eneennneas 52
Zusatzaufgaben zu Kapitel T.......cccoviioinierireee st r e e see s eae s e ae s assne e e rae s e enes 54
Anregungen far die Unterrichtsgestaltung .......c.coceeereerieercerrsr et e e s 58
Kanzleiorganisation ........c.cccioiriiiene et e e st e se et s e s sa et e san e san e 60
Zusatzaufgaben zu Kapitel 2.........ccoo oottt 63
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung ........ccocceoeeverieriennierce e 72
Konferenz- und Besprechungsmanagement ..........ccoceeecvreereerereeessnsseerssessessssessessesssesssesannnns 72
Zusatzaufgaben zu Kapitel 3 ...t 74
Anregungen far die Unterrichtsgestaltung .........cocieceeirecrnensncrecreve et 79
Kommunikations- und INformationssysteme...........ccceeveiiierriiniinrin e sren e 80
Zusatzaufgaben zu Kapitel 4 ...ttt e e 82
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung........cc.cooceeciienininnnncccnr e 87
HaNAEISIECIL ... e et et s s e e e e nansaneseneeanne 88
Zusatzaufgaben zu Kapitel 5.........ccoiiiiiiieec e 90
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung .........cccoveerrinirienimi e 97

Bibliegrafische Informationen o
http://d-nb.info/1139139355 digitalisiert durch



http://d-nb.info/1139139355

GESEIISCRATESIECNT ...ttt et s e et e et e e e et e aeeseesesneeseasenasaeesesnneesesneennn 97

Zusatzaufgaben zu Kapitel B.........ccccviireerinierrereresiecseseetre ettt eae s ere s 100
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung......ccccccvevereenencnniie ettt rev s 107

Lernfeld 3: Schuldrechtliche Regelungen bei der Vorbereitung und
Abwicklung von Vertragen anwenden

1

Entscheidungsgrundlagen fur den Abschluss eines Kaufvertrags.........coceeveveveveeervseennsnenn. 109
Zusatzaufgaben zu Kapitel 1. ...ttt s 110
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung.......c.ocecoevureenieecesiececceee et 11
Wirtschaftlich sinnvolle Warenbestellung ............c.oooiiveveeiiiiicce et 1M1
Zusatzaufgaben zu Kapitel 2...........coo ettt 112
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung.......c.ccoceeiriireercenrieieceeeeeecee e 113
DEr KQUIVEIIAG . ..cueeuieiicete ittt ee et et et e st e st e s st e st e s e e eassaesaneeanesnessaessesseeseeasensesssensennnnts 114
Zusatzaufgaben zu Kapitel 3..........co ettt 115
Anregungen fur die UnterrichtSgestaltung........ccceeceeciecieecieceeciecieceee et 119
Vertragsabwicklung Uberwachen...........cccoieieecieieccr et e 119
Zusatzaufgaben zu Kapitel 4...........cou ettt e nes 122
Anregungen fir die Unterrichtsgestaltung.........coeceiriciirccrrnceccrcrrererec e e 127
Betriebliche Berechnungen durchflnren.........c it 128
Zusatzaufgaben zu Kapitel 5........o.cocciiiriiieieeirereee ettt n e e sreeaeen 130
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung .......ccooccecereriercire s 148
Fahren des erforderlichen Schriftverkehrs..........ocooeieeieiiccnree s 148
Zusatzaufgaben zu Kapitel 6.........c.coirieiririecieectce e 161
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung ......c.cooerceieereenereierce e 179

Lernfeld 4: Bei der auBergerichtlichen Durchsetzung eines Anspruchs

mitarbeiten
1 Ermittlung des ANSPruchs ...t e 180
Zusatzaufgaben zu Kapitel T.......coo ittt 185
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung ........cocceeeviiiiiiiiceeee s 195
2 Durchsetzbarkeit des ANSPrUCKS.........uei it ctre e e e e e ee e b e sne e s ne e e neaen 195
Zusatzaufgaben zu Kapitel 2........coc it e 197
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung..........coocceiiieienieiccncceiecee e e 206
3 AuBergerichtliche Geltendmachung des ANSPruchs ...........cceceeeiienrenerinensecesce e seeenens 207
Zusatzaufgaben zu Kapitel 3 ...ttt et e 209
Anregungen far die Unterrichtsgestaltung........ccoccirviiiiieniiriecseeceese e e 216
4 Die BEtEIIIGLEON ..ttt s eae e b enae e e e e nenannane 217
Zusatzaufgaben zu Kapitel 4 ...ttt 218
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung .........coccoureiriirneicnee e 226
5 Tatigkeiten des Rechtsanwalts abrechnen..........c.cooiciiiennren e 226
Zusatzaufgaben zu Kapitel 5........c.o ittt 231
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung...........cccoeeiiiiiiininiecncte e 239
6 Fuhren des erforderlichen SChriftverkehrs.........cccoo i 241
Zusatzaufgaben zu Kapitel 6...........ccorieiiiiieiie et e e s 251
Anregungen fur die Unterrichtsgestaltung......c.cccciniiiiiniinen e 265

Anhang: Didaktische Hinweise flr den Unterricht..........coooiiiiiirenniee e 267



