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Vorwort

Das vorliegende ,, Arbeitsbuch mit Lernsituationen” ist ein neu konzipiertes Arbeitsbuch, abgestimmt auf den
kompetenzorientierten Rahmenlehrplan fiir die Ausbildungsberufe

> Rechtsanwaltsfachangestellter und Rechtsanwaltsfachangestellte

> Notarfachangestellter und Notarfachangestellte

> Rechtsanwalts- und Notarfachangestellter und Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte
> Patentanwaltsfachangestellter und Patentfachanwaltsangestellte

Die handlungsorientierten Lernsituationen sind abgestimmt auf die Wissensstdnde der einzelnen Lernfelder des
Informationsbandes 2. Ausbildungsjahr. Die Inhalte zielen entsprechend der neuen Lernfeldkonzeption didak-
tisch auf die Entwicklung einer umfassenden Handlungskompetenz. Ausgerichtet auf den neuen Lehrplan sollen
durch die Arbeit an den Lernsituationen alle Phasen einer beruflichen Handlung gedanklich durchdrungen und
vollzogen werden. Dazu enthdlt das Arbeitsbuch umfangreiche Lernsituationen und Vertiefungsaufgaben zu
jedem Lernfeld. Die Aufgabenstellungen orientieren sich an Sachverhalten, die der anwaltlichen und notariellen
Praxis entnommen sind und gewahrleisten, dass die Lernenden handlungsorientiert Lésungen erarbeiten. Dabei
sind auch Fragestellungen zur Gebiihrenberechnung enthalten, sodass die stringente Bearbeitung eines Mandats
ab Auftragserteilung bis Honorierung dargestellt wird.

Der Band 2 ,, Arbeitsbuch mit Lernsituationen 2. Ausbildungsjahr” umfasst die Lernfelder 5-10 des neuen Rah-
menlehrplans:

Lernfeld 5: Aufgaben im Personalbereich wahrnehmen

Lernfeld 6: Geschéftsprozesse erfassen, kontrollieren und bewerten

Lernfeld 7: Wirtschaftliche Einfliisse auf betriebliche Entscheidungen beurteilen

Lernfeld 8: Sachenrechtliche Regelungen bei der Auftragsbearbeitung

Lernfeld 9: Aufgaben im gerichtlichen Mahnwesen selbststandig bearbeiten

Lernfeld 9A: Dienstordnungs- und beurkundungsrechtliche Vorschriften anwenden

Lernfeld 10: Das zivilrechtliche Mandat im erstinstanzlichen Verfahren bearbeiten

Lernfeld 10A: Kauf- und Ubergabevertrage fiir Grundstiicke vorbereiten und abwickeln

Die Bearbeitung der Fragestellungen vertieft das Verstandnis fir das Gelernte und férdert den Aufbau von

Kompetenzen, die realitdtsnah anhand konkreter Mandate umgesetzt werden. Die jeweiligen Ergebnisse sind
individuell zu entwickeln und zu formulieren und miinden in ein Handlungsprodukt.

Die Briefvordrucke der Modellkanzleien kénnen Sie auf der Internetseite des Verlages zum Programm unter
www.europa-lehrmittel.de/72085 herunterladen. Die verfligbaren Vordrucke kénnen Sie leicht mithilfe des
Icons (X) im Buch finden.

Die Lernsituationen fiir das 2. Ausbildungsjahr sind in allen Lernfeldern iiberarbeitet, nétige Verbesserungen
und Aktualisierungen vorgenommen.

lhr Feedback zu diesem Titel ist uns wichtig. Das Autorenteam freut sich Giber Hinweise, Anregungen und Unter-
stitzungen durch Kritik oder zustimmende Kommentare und wiinscht erfolgreiches Arbeiten mit diesem Werk.

September 2019 Autoren und Verlag
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Modellnotariat

Modellnotariat
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LF 5: Aufgaben im Personalbereich wahrnehmen

LERNSITUATION 1:
PERSONALBEDARF ERMITTELN

In der Kanzlei Dr. Schmidt, Gerber & Partner befindet
sich Ahmet Ince derzeit im 2. Ausbildungsjahr. Dr. Lothar
Schmidt ist von Ahmets Féhigkeiten Uberzeugt und
ubertragt ihm fur das kommende Kalenderjahr die Per-
sonalbedarfsplanung. Die Burovorsteherin Frau Kirsten
John soll ihn dabei bei Bedarf unterstitzen. Aufgrund
der steigenden Mandantenanzahl wird der Personal-
bedarf in Referat 1 — Steuerrecht um eine/n Anwalt/
Anwdltin erhdht. Das Kanzleimanagement bendtigt
einen um 25 % hoheren Personalbedarf. Die Kanzlei
strebt an, dass immer zwei Rechtsreferendare in der
Kanzlei arbeiten.

© DOC RABE Media - Fotolia.com

Arbeitsauftrage

Frau John bittet Ahmet darum, die Personalbedarfsplanung fir die einzelnen Referate sowie das Kanzleima-
nagement durchzufiihren. Seine Ergebnisse soll Ahmet in einer tbersichtlichen Form darstellen.

Anlage 1 — Organigramm

Kanzleileitung
(Dr. Lothar Schmidt)

Kanzleimanagement

(Kirsten John)
Referat 1 Referat 2 Referat 3 h
Wirtschaftsrecht Familienrecht Erbrecht Rechts-
; . referendare
(Achim Gerber) (Dr. Frauke Hansen) (Sebastian Gerlach)
] Steuerrecht ] Unterhaltsrecht Testament/
(Carsten Heiser) (Dr. Sina Hopfe) Testament-
vollstreckung
(Dr. Martin
| Insolvenzrecht Trennung und Schweighofer)
(Miriam Teske) —  Ehescheidung
(Dr. Jan Klein)
Internationales
Erbrecht

(Caroline Keller)




Lernsituation 1: Personalbedarf ermitteln

Anlage 2 - Interne Mitteilung zur Personalbedarfsplanung

DR. SCHMIDT - GERBER & PARTNER
RECHTSANWALTE
Gesellschaft biirgerlichen Rechts

Fiir: Von: Datum:

LERNFELD 5

Betreff: Personal Kanzlei Dr. Schmidt, Gerber & Partner

Lieber Ahmet,
anbei sende ich lhnen die gewlinschten Daten Uber die Zu- und Abgénge unserer Kanzlei fir
das kommende Geschéftsjahr.

Mit freundlichen GrifRen

K. John

Personalnummer | Name Anmerkungen Referat
PS5001 Dr. Frauke Hansen | Mutterschutzbeginn 03.03. Referat 2
PS2045 Carsten Heiser Geht in Elternzeit ab 30.05. Referat 1
PS3300 Daniela Schmitz wegen_schwerer- Krank.helt a.l-.lf. Kanzlei-

unbestimmte Zeit arbeitsunfahig management
PS2445 Miriam Teske Vorliegende Kindigung zum 01.07. | Referat 1

Anwalt im Referendariat. Ubernah- Rechts-
PS3546 Andreas Wrz me nach Abschluss zugesagt. Wird

. : referendar

in Referat 1 eingeplant.
PS0002 Achim Gerber geht zum 01.10. in den Ruhestand | Referat 1

Losungsvorlage
Referat 1 Referat 2 Referat 3 ACEL NTEE

referendare management

Bruttopersonalbedarf

aktueller Personalbestand

Personaltiberdeckung/
Personalunterdeckung

voraussichtliche
Personalabginge

voraussichtliche
Personalzugédnge

= Nettopersonalbedarf




LF 5: Aufgaben im Personalbereich wahrnehmen

LERNSITUATION 2:
STELLENANGEBOT ENTWERFEN

Die Personalbedarfsplanung der Kanzlei Dr. Schmidt,
Gerber & Partner hat ergeben, dass im Referat 1 mehre-
re Stellen zu besetzen sind. Unter anderem geht der
Referatsleiter Herr Gerber in Ruhestand. Die Besetzung
dieser Stelle hat absolute Prioritdt. Dr. Schmidt mochte,
dass moglichst schnell ein geeigneter Nachfolger/eine
geeignete Nachfolgerin gefunden wird. Aufgrund der
hohen Anforderung an die Stelle eines Referatsleiters/
einer Referatsleiterin ist sich Dr. Schmidt durchaus be-
wusst, dass eine Stellenausschreibung nicht billig wird.
Chancengleichheit ist Bestandteil seiner Personalpolitik.
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber wer-
den bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.
Zudem sollen stets Bewerber aller Nationalititen an-
gesprochen werden. Das gesamte Team des Kanzlei-
managements wird mit der Aufgabe beauftragt.

stellen ein!
77T BEWERBEN!

© Marco2811 - Fotolia.com

Arbeitsauftrage

1. Erstellen Sie eine Stellenanzeige fir die Stelle des Referatsleiters/der Referatsleiterin.

2. Eine ausfiihrliche Recherche hat ergeben, dass die Creativo KG das beste Angebot bereithalt. Entschei-
den Sie sich fiir ein Medium aus dem Medienangebot der Creativo KG. Begriinden Sie lhre Entscheidung
in einer E-Mail an Dr. Schmidt.



Lernsituation 2: Stellenangebot entwerfen

Anlage 1 - Medienangebot der Agentur Creativo KG

Name Haufigkeit Auflage Preis
Dusseldorfer Tagblatt |2 aufeinanderfolgende Erscheinungstermine 150.000 23.000,00 €
Stiddeutsche Zeitung |1 Erscheinungstermin Samstagsausgabe 350.000 20.500,00 €
Bei erfolgreicher
Pe'rsonalberatung Vermittlung 25 % des
Michael Letter : . =
Bruttojahresverdienstes o)
Xing 2 Wochen immer wieder als Werbung 3.500,00 € E
o
Cinemaxx Dusseldorf |4 Wochen immer vor der 20-Uhr-Vorstellung 2.000,00 € r

Anlage 2 - Besoldung fiir Juristen im Staatsdienst

Besoldungsordnung R

Bes.Gr./ 2-Jahres-Rhythmus

Stufe Erfahrungsstufe

R1 4.175,44 | 4.398,79 | 4.622,09 | 4.845,42 |5.068,76 | 5.292,07 | 551541 |5.738,71 |5.962,08
R2 4.710,03 | 4.933,36 | 5.156,71 | 5.380,03 |5.603,34 |5.826,68 | 6.049,99 | 6.273,33 | 6.496,61
R3 7.138,04

R4 7.550,87

R5 8.024,50

R6 8.471,77

R7 8.906,84

R8 9.360,30
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Anlage 3 - Stellenbeschreibung

Dr. Schmidt, Gerber & Partner
Rechtsanwilte

Bezeichnung der Stelle

Stellenbeschreibung

Referatsleiter

Referat

Wirtschaftsrecht

1 Unmittelbarer Vorgesetzter

Kanzleileitung

2 Stellenaufgaben
Aufgaben

personelle und fachliche Leitung des Referats
Vertreten von Mandanten

Fihrung von Mitarbeitern

gezielte Forderung von Mitarbeitern

3  Stellenanforderungen
3.1 Vorbildung

3.2 Fachkenntnisse

3.3 Personlichkeitsmerkmale

Juristisches Staatsexamen mit Pradikat

e  Fachanwaltliche Ausbildung im Wirtschaftsrecht
e Berufserfahrung in der Branche (mind. 10 Jahre)
e Vertiefte Kenntnisse im Steuerrecht und Insolvenzrecht

gute rhetorische Ausbildung, hohe Belastbarkeit, Selbstorganisation,
Fahigkeit zur Auseinandersetzung mit rechtlichen Fragestellungen,
Motivations- und Fiihrungsfahigkeit

4  Stellenbefugnisse

Eigenverantwortliches Vertreten von Mandanten, Einstellen von Mitarbeitern,
Tatigen von Rechtsgeschéften bis 150.000,00 € ohne Absprache

5 Entlohnung

Angelehnt an die Besoldungsgruppe R2 Stufe 12 zzgl. Bonuszahlungen und
Geschéaftswagen

6  Arbeitszeitregelung

Vollzeit




Lernsituation 2: Stellenangebot entwerfen

Losungsvorlagen
Stellenanzeige
DR. SCHMIDT - GERBER & PARTNER @

RECHTSANWALTE
Gesellschaft biirgerlichen Rechts

LERNFELD 5

Unsere Kanzlei stellt sich vor:

Wir suchen fur unsere Kanzlei in Diisseldorf zum nachstmoglichen Zeitpunkt einen Referatsleiter/
eine Referatsleiterin , Referat Wirtschaftsrecht".

Anforderungsprofil:

Arbeitgeberleistungen:

Tatigkeitsprofil:

Besondere Hinweise:

Adresse/Kontakt:
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E-Mail an Dr. Schmidt

p
D =

Eingang Gesendet Entwirfe

An: schmidt@schmidt-gerber.de

Kopie:

Betreff: Stellenausschreibung Referatsleiter/Referatsleiterin
Von: azubis@schmidt-gerber.de

Sehr geehrter Dr. Schmidt,




LERNSITUATION 3:

PERSONALEINSTELLUNG VORBEREITEN

Durch die Stellenanzeige fiir den neuen Referatsleiter fir
Referat 1 sind einige interessante externe Bewerbungen
in der Kanzlei eingegangen. Eine interne Stellenaus-
schreibung hat keine Interessenten hervorgebracht. Die
eingehenden Bewerbungen werden nach dem Postein-
gang auf direktem Weg an Dr. Schmidt weitergeleitet,
der nach ausfhrlicher Priifung der Unterlagen gemein-
sam mit Herrn Gerber eine Vorauswabhl trifft. Die Vor-
auswahl bei diesem Einstellungsprozess hat ergeben,
dass vier Bewerberinnen und Bewerber in die engere
Auswahl kommen und zu einem Vorstellungsgesprach
eingeladen werden. Die Kanzleifihrung legt grofRen
Wert darauf, dass sich die Bewerberinnen und Bewerber

am Tag des Vorstellungsgesprachs in der Kanzlei wohlftihlen und der erste Eindruck der Kanzlei ein guter

Lernsituation 3: Personaleinstellung vorbereiten

Eindruck ist. Geeignete Rahmenbedingungen sind das Fundament flr ein vertrauensvolles, sachliches und

offenes Gespréch.

Das Kanzleimanagement um Frau John wird mit der Planung der Vorstellungsgesprache beauftragt.

Arbeitsauftrage

1. Petra Horch wird von Frau John beauftragt, die Bewerberinnen und Bewerber, die fiir ein Vorstellungs-

gesprach vorgesehen sind, schriftlich einzuladen.

2. Ahmet Ince soll eine Checkliste fir die organisatorische Vorbereitung der Vorstellungsgesprache erstel-

len.

3. Marco Hitzfeld wird von Dr. Schmidt persénlich beauftragt, einen Fragenkatalog mit méglichen Fragen

fur das Vorstellungsgespréch zu erstellen.

4. Frau John macht sich Gedanken liber den Gespradchsablauf. Sie mochte Dr. Schmidt und Herrn Gerber

den Ablauf strukturieren und in Form einer Checkliste niederschreiben.

© Kzenon - Fotolia.com
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Anlage 1 — Ablaufschema Stellenbesetzungsverfahren

Priifung, ob die Stelle wiederbesetzt oder anders genutzt werden soll
|

v

Erstellung der Stellenbeschreibung, des Anforderungsprofils und des
Ausschreibungstextes (interne, externe Verdffentlichung) durch die Kanzleileitung
mit der Unterstiitzung des Kanzleimanagements

v

Veroffentlichung der Stellenausschreibung durch das Kanzleimanagement
I

v

Bewerbungseingang:
Informationenpflicht nach Bewerbungseingang an die betreffenden Personen

v

Vorauswahl:
Auswahl flr das Vorstellungsgesprach

v

Vorbereitung der Vorstellungsgesprache:

e Festlegung des Vorstellungstermins
Einladung der Bewerberinnen und Bewerber
Erarbeitung eines Fragenkatalogs
Unzuldssige Fragen beachten
Organisatorische Vorbereitung

v

Durchfithrung der Vorstellungsgesprache:

e Gesprachsablauf

e  Einsatz zusatzlicher Auswahlinstrumente
(z.B. Assessmentcenter oder Arbeitsproben)

v

Auswertung der Vorstellungsgesprache
I

v

Einstellungsvorschlag und Entscheidung:
e Vorschlag an die Kanzleileitung
e Einstellung durch die Kanzleileitung
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