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1.11

1.1.2

1.13

Gesprach mit Klienten, Parteien, Parteienvertretern

Themenbereich Anfragen, Terminvereinbarung, Compliance-Anforde-
rungen

Telefonische Auskunftserteilung!

Betriebliche Situation: Ein Klient ruft erstmals in lhrer Kanzlei an. Beschreiben Sie
den Gesprachsablauf!

Beschreiben Sie den Gesprachsablauf mit einem Klienten, der erstmals in der Kanz-
lei anruft! Wie lauft das Gesprach ab, wenn es sich um einen schon standigen Kli-
enten handelt? Warum ist es so wichtig von jedem Klienten immer wieder die Te-
lefonnummer zu notieren? Welches ist das oberste Gebot bei Telefonaten mit Kli-
enten?

Nachrichten fiir den Notar hinterlassen!

Betriebliche Situation: Eine Klientin ruft in Ihrer Kanzlei an und will fir den Notar
eine Nachricht hinterlassen. Welche Informationen geben Sie lhrem Chef weiter?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B.: Welche Ant-
wort wahlen Sie, wenn ein Anruf fiir den Chef kommt und Sie gerade nicht wissen,
wo er ist und wann er wieder kommt? Was bedeutet kundenorientiertes Verhal-
ten?

Personliche Auskunftserteilung!

Betriebliche Situation: Ein noch nicht bekannter Klient kommt in lhre Kanzlei. Wie
verhalten Sie sich?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. die Vorge-
hensweise bei der Erhebung der Bediirfnisse des Fragestellers, Berechtigungen zur
personlichen Auskunftserteilung, welche Auskiinfte diirfen Sie erteilen, welche
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1.15

1.1.6

Auskiinfte darf der Klient erhalten, wann muss eine nicht zu beantwortende Frage
weitergeleitet werden, Kriterien fiir eine gute Gesprachsnotiz, etc.

Gesprachsvorbereitung!

Betriebliche Situation: Ihr Chef ersucht Sie, die Vorbereitung fiir das Gesprach mit
einer Klientin zu treffen. Was tun Sie? Welche VorbereitungsmaBnahmen treffen Sie?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Vorgehen bei
der Erhebung der bendétigten Unterlagen, Beschaffung der Unterlagen, fachge-
rechte Vorbereitung der Unterlagen, des Raumes, sonstige VorbereitungsmaRnah-
men; Verhaltensweise, wenn der Klient zum vereinbarten Termin kommt und der
Chef noch nicht da ist, etc.

Verlassenschaftsverfahren!

Betriebliche Situation: Eine Klientin kommt zu Ihnen in die Kanzlei und méchte Aus-
kunft dariiber, was sie tun muss, wie Sie das Testament ihrer Mutter gefunden hat,
welche gestern verstorben ist! Welche Schritte sind als nachstens zu setzen?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. letztwillige
Verfiigung, Testament, Verlassenschaftsverfahren, etc.

Grundbuch!

Betriebliche Situation: Ein Klient moéchte eine Eigentumswohnung kaufen und
mochte wissen, ob sie lastenfrei ist. Deshalb ersucht er Sie um Auskunft, wie man das
ausfindig machen kann! Was ist zu tun?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Zweck des
Grundbuches, welche Eintragungen gibt es im Grundbuch, wie ist das Hauptbuch
unterteilt, welche Informationen kann man dem A-, B- und C-Blatt entnehmen, etc.
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1.1.7

1.1.8

1.1.9

Besprechungstermin!

Betriebliche Situation: Eine Klientin vereinbart einen Besprechungstermin zur Uber-
nahme eines neuen Falles und lhnen ist bekannt, dass sie bereits mehrfach auf der
Gegenseite in anhangigen Causen ist. Was tun Sie?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Warum ist
diese Info bei der Besprechung wichtig? Welche Schritte setzen Sie, wenn Sie be-
merken, dass eine anwaltliche ,,Sofortintervention” notwendig ist? Diirfen Sie als
Kanzleiassistent/-in ein Mandat iibernehmen oder ablehnen? Ist ein Notar iiber-
haupt verpflichtet, die Vertretung eines Klienten zu {ibernehmen?

Besprechungstermin!

Betriebliche Situation: Eine Klientin kommt vollig erregt in lhre Kanzlei und benimmt
sich auch lhnen gegeniber aufgebracht! Wie verhalten Sie sich?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Wie erhalte
ich mich, wenn ein Klient/eine Klientin erregt und/oder aufgebracht ist? Was sollte
unser Warteraum den Klienten bieten? Nennen Sie auch Beispiele, wodurch die an-
waltliche Verschwiegenheitsplicht gegeniiber wartenden Klienten verletzt wird!

Besprechungstermin!

Betriebliche Situation: |hr Chef ersucht Sie, die Unterlagen fiir die Besprechung mit
dem Mandanten XY vorzubereiten! Wie gehen Sie vor?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Vorgehen bei
der Erhebung der benotigten Unterlagen, welche Kriterien miissen bei der Beschaf-
fung beriicksichtigt werden, welche Unterlagen diirfen bzw. miissen an eine Partei
ausgehandigt werden, gibt es formale Kriterien (Vollsténdigkeit, Richtigkeit, Recht-
schreibung, ...)
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1.1.10 Sachwalterschaft!

1.1.11

1.1.12

Betriebliche Situation: Eine Klientin ruft bei lhnen an und méchte wissen, ob fir ih-
ren psychisch kranken Bruder ein Sachwalter bestellt werden kann bzw. wie die Be-
stellung ablaufen wiirde! Welche Auskunft kdnnen Sie ihr geben?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Vorausset-
zungen fiir die Bestellung, Wer stellt den Antrag, Ablauf des Verfahrens, Aufgaben
des Sachwalters, Einsatzbereiche, wer legt die Aufgaben fest, etc.

Beglaubigung!

Betriebliche Situation: Eine Klientin ruft bei Ihnen an und moéchte wissen, ob es mog-
lich ist, die Unterschrift auf dem Kaufvertrag zu beglaubigen! Welche Auskiinfte kdn-
nen Sie ihr geben?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Beglaubi-
gung, Arten von Beglaubigungen, Kosten, Unterschied zwischen Beglaubigung und
Beurkundung, weitere Aufgaben eines Notars, etc.

Einbringung einer Klage!

Betriebliche Situation: Ein Klient kommt zu lhnen in die Kanzlei und mochte wissen,
ob Sie fiir ihn eine Klage einbringen kénnen. Wie gehen Sie vor? Was miissen Sie wis-
sen?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Vorausset-
zungen fiir die Einbringungen Klagen (z. B. Genehmigung des Klienten, ...), ortliche
und sachliche Zustdndigkeit von Gerichten, Zustindigkeit von Spezialgerichten,
Hohe der Gebiihren, Anwendungsfille und Anwaltspflicht, Vorbereitung einer
Klage, etc.
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1.1.13

1.1.14

Beantwortung einer Klage!

Betriebliche Situation: Ein Klient kommt zu Ihnen in die Kanzlei, weil sie geklagt
wurde und moéchte wissen, wie sie darauf reagieren kann. Welche Informationen
konnen Sie ihr geben?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Ablauf, wenn
ein direkter Auftrag zur Klagebeantwortung ergeht, Evidenzhaltung des Aktes, Kos-
tenverzeichnis, Ablauf bei der Anberaumung einer Tagsatzung, Evidenzhaltung von
Fristen, Versaumungsurteil, etc.

Rechtsmittel!

Betriebliche Situation: Ein Klient kommt zu lhnen in die Kanzlei er mit der Entschei-
dung eines Gerichtes nicht einverstanden ist und wissen mochte, was er tun kann!
Was werden Sie ihm raten?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Bedeutung
von Rechtsmitteln, unterschiedliche Entscheidungen von Gerichten (z. B. Urteil, Be-
schluss, ...), Berufung, Rekurs, Rechtsmittelfirsten, Ablauf eines Rechtsmittelverfah-
rens, Folgen eines Rechtsmittelverfahrens, Kosten, etc.
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2.1

2.1.1

2.1.2

2.1.3

Bereich Gesprach mit Vertretern von Gerichten oder Behorden

Themenbereich Anfragen, Beschaffung von Unterlagen, Informationen
aus behordlichen Akten

Vorbereitung von Verhandlungen!

Betriebliche Situation: lhre Chefin ersucht Sie, die Vorbereitung fiir die nachste Ge-
richtsverhandlung vorzunehmen! Welche MaRnahmen ergreifen sie?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Welche MaR-
nahmen sind zur Vorbereitung von Gericht- und/oder Behérdenverhandlungen zu
setzen? Welche Unterlagen sind vorzubereiten, wenn der Chef/die Chefin eine
Dienstreise unternimmt? Wie lange miissen Schriftstiicke Giberhaupt in der Kanzlei
aufbewahrt werden, wenn ein Fall abgeschlossen ist?

Vorbereitung von Unterlagen fiir Behérden!

Betriebliche Situation: Ihr Chef ersucht Sie, die Unterlagen fiir die ndchste Vorberei-
tung fur die nachste Gerichtsverhandlung zu beschaffen! Welche MaRnahmen ergrei-
fen sie?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Vorgehen bei
der Erhebung der benotigten Unterlagen, Beschaffung der benétigten Unterlagen,
Kriterien fiir die Gestaltung der benétigten Unterlagen (Richtigkeit, Vollstandigkeit,
Fristenlauf, ...), welche Daten benétige ich, um bei Telefonaten mit Gerichten oder
Behorden moglichst schnell den gewiinschten Akt zu finden, etc.

Zustandigkeit von Gerichten!

Betriebliche Situation: Ein Klient ersucht Sie um Auskunft, weil er sich wegen einer
Familienstreitigkeit an ein Gericht wenden mochte! Er fragt Sie, an welches Gericht
er sich wenden soll! Wie kdnnen Sie ihm helfen?
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2.14

2.1.5

2.1.6

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. értliche und
sachliche Zustandigkeit von Gerichten, Zustandigkeit von Spezialgerichten (wie z. B.
Handels-, Arbeits-, Sozialgericht), etc.

Grundbuchseintragung!

Betriebliche Situation: Eine Klientin ist mit einer Eintragung im Grundbuch nicht ein-
verstanden ist und gegen ein Rechtsmittel in Anspruch nehmen. Was ist zu tun?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Grundbuch,
Grundbuchseintragung, Léschungen, Kosten, etc.

Strafverfahren!

Betriebliche Situation: Eine Klientin lhrer Kanzlei wurde wegen Kérperverletzung ge-
geniber ihrem Freund angezeigt. Kommt es zu einem Strafverfahren? Wie lauft die-
ses ab?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. was ist ein
Strafverfahren, was sind Straftaten, wie lauft ein Strafverfahren ab, allgemeine
Bestimmungen von Strafverfahren, etc.

Gerichtskommissar!

Betriebliche Situation: Sie haben in einer Besprechung den Begriff ,,Gerichtskommis-
sar” gehort und mochten von Ihrem Chef wissen, was darunter zu verstehen ist! Was
wird er lhnen sagen?
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Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Gerichtskom-
missar, Verlassenschaftsverfahren, andere Verfahren mit Bestellung eines Gerichts-
kommissars, Unvereinbarkeit, Substitut, etc.

2.1.7 Akteneinsicht!

Betriebliche Situation: Um eine Klientin im Strafverfahren verteidigen zu kénnen, be-
notigt lhre Kanzlei Akteneinsicht! Wie ist das moglich?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Recht auf
Akteneinsicht in Zivilverfahren, Recht auf Akteneinsicht im Strafverfahren, Ort der
Akteneinsicht, elektronische Akteneinsicht, Verbot der Veréffentlichung, Kosten
der Einsicht, Abschriften, etc.
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3.1

3.11

3.1.2

3.1.3

Bereich Gesprach mit Mitarbeitern der Kanzlei

Themenbereich Vorbereitung Antrage, Fristvormerkung, Abrechnung,
Aktenfiihrung, Compliance-Checks, Informationen aus 6ffentlichen Ur-
kunden

Kanzleiorganisation!

Betriebliche Situation: Ihr Chef hat einen neuen Lehrling eingestellt. Ihm sollen Sie
die Organisation Ihrer Kanzlei erklaren! Welche Informationen geben Sie dem neuen
Mitarbeiter?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Aufgaben der
Kanzleileitung, Zustandigkeiten und Vollmachen der Kanzlei, Aufgabenverteilung,
Standesregeln und Verbot der Mitwirkung als Notar, etc.

Schriftstilickverwaltung!

Betriebliche Situation: |hr neuer Lehrling moéchte Informationen Uber die Schrift-
stiickverwaltung lhrer Kanzlei! Welche Informationen werden Sie ihm geben?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Ablagesys-
teme und Ablageformen, Aufbewahrungsfristen, Funktionen eines effizienten Ver-
waltungssystems, Datenschutzbestimmungen, Schriftstiickverwaltung, Vorteile
der elektronischen Datenverwaltung etc.

Aktenfiihrung!

Betriebliche Situation: Eine neue Mitarbeiterin bendtigt Informationen Gber die rich-
tige Fihrung von Akten! Welche Informationen kénnen Sie |hr geben?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Inhalt von
Akten, Verwaltung von Akten, Vorgehensweise bei der Anlage von Akten, Vorge-
hensweise bei der Aushebung von Akten, etc.
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3.15

3.1.6

Terminverwaltung!

Betriebliche Situation: |hr Chef beauftragt Sie, dem neuen Lehrling die Terminver-
waltung zu erklaren. Welche Informationen geben Sie?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Vorteile der
Terminverwaltung mittels EDV, Moglichkeiten der Evidenzhaltung, Vor- und Nach-
teile der einzelnen Méglichkeiten etc.

Fristenlauf!

Betriebliche Situation: |hr neuer Lehrling besucht demnachst die Berufsschule und
soll vorher noch Informationen Uber die Berechnung von Fristen erhalten! Welche
Informationen werden Sie ihm geben?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Arten der
Fristenberechnung, Wie erfolgt die Fristenberechnung nach Tagen, Wochen, Mona-
ten, Jahren, was versteht man unter materieller bzw. formeller Frist, wann ist der
Beginn der Fristenberechnung bei Tages-, Wochen- Monats- oder Jahresfrist, wann
laufen Fristen ab, Eintragung in das Fristenbuch, Kontrolle, etc.

Nennen Sie verschiedene Fristen!

Betriebliche Situation: |hr neuer Lehrling besucht demnachst die Berufsschule und
soll vorher noch Informationen (iber die verschiedenen Arten von Fristen erhalten!
Erklaren Sie ihm anhand von Beispielen die verschiedenen Fristen!

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Einspruchs-
fristen, Verjahrungsfristen, Gewahrleistungsfristen etc.
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3.1.7

3.1.8

3.1.9

Elektronischer Rechtsverkehr!

Betriebliche Situation: Ihr neuer Lehrling wird demnachst die Berufsschule und
mochte vorher noch Informationen tber den elektronischen Rechtsverkehr erhalten!
Erklaren Sie Inm anhand von Beispielen den Begriff!

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Bedeutung
und Einsatzmaoglichkeiten, Vor- und Nachteile gegeniiber Kommunikation mittels
Papier, verwendete Anwendungen, etc.

Geschaftszahl!

Betriebliche Situation: lhr Chef hat kiirzlich einen neuen Lehrling eingestellt. Auf ei-
nem Schreiben entdeckt dieser eine Geschaftszahl und ersucht Sie um die Erklarung!
Erklaren Sie anhand eines Beispiels den Begriff und die Bedeutung einer Geschafts-
zahl und was man daraus erkennen kann!

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B. Begriff und
Bedeutung, Bezeichnung von gerichtlichen Eingaben (z. B. Klagen, Berufungen, ...),
Geschidftszahl im Zusammenhang mit verschiedenen Schriftstiicken (z. B. Voll-
macht, Beilagen, Rubrik, ...) etc.

Firmenbuchabfrage!

Betriebliche Situation: Sie sollen fiir Ihren Chef eine Firmenbuchabfrage eines Klien-
ten vornehmen. Wie gehen Sie vor?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B.: Was ist das
Firmenbuch? Wie erfolgt die Eintragung ins Firmenbuch? Wie kann Einsicht ins Fir-
menbuch genommen werden? Nach welchen Kriterien kann gesucht werden? Was
sind Abschriften, Ausziige und Amtsbestatigungen aus dem Firmenbuch? Was kos-
tet das?
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3.1.10

3.1.11

3.1.12

Grundbuchabfrage!

Betriebliche Situation: Sie sollen fiir Ihnren Chef eine Firmenbuchabfrage eines Klien-
ten vornehmen. Wie gehen Sie vor?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B.: Was ist das
Grundbuch? Welchen Zweck hat das Grundbuch? Wie erfolgt die Eintragung ins
Grundbuch? Was wird eingetragen und wie ist das Hauptbuch unterteilt? Welche
Informationen kénnen dem Grundbuch entnommen werden? Was kostet die Ab-
fragen?

Pfandung!

Betriebliche Situation: Sie haben in einer Besprechung gehort, dass es beim Klienten
zu einer Pfandung kommt. Sie fragen lhre Kollegin um eine Erklarung. Was wird sie
Ihnen sagen?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B.: Was versteht
unter Pfandung und welche Arten gibt es? Wie wird ein Pfandrecht erworben? Was
bedeutet Fahrnisexekution, was Forderungsexekution? Welche Forderungen sind
pfandbar? Wie hoch sind die Kosten der Exekutionsfiihrung? Welche Aufgabe hat
der Notar bei einer Pfandung?

Mietvertrag!

Betriebliche Situation: Sie haben in einer Besprechung gehort, dass bei Verlangerung
eines Mietvertrages ein Notar beigezogen werden soll. Von Ihrem Chef wollen Sie die
Griinde wissen!

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B.: Mietvertrag,
warum schriftlicher Mietvertrag, Verlangerung, Hauptmiete, Untermiete, Katego-
riezins, etc.
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3.1.13

3.1.14

Gesellschaftsvertrag!

Betriebliche Situation: Sie haben in einer Besprechung gehort, dass fiir die Errichtung
eines Gesellschaftsvertrages ein Notar benétigt wird. Sie fragen lhre Kollegin um eine
Erklarung. Was wird sie lhnen sagen?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B.: Gesell-
schaftsformen, Kapitalgesellschaften und Notariatsakt, Eintragung ins Firmenbuch,
etc.

Compliance Check!

Betriebliche Situation: |hr Chef ersucht Sie (iber ADVOKAT eine PEP-Abfrage lber
den Klienten XY durchzufiihren! Was ist eine PEP-Abfrage?

Behandeln Sie bei der Beantwortung der Frage u. a. Bereiche wie z. B.: Was ist ein
Compliance-Check? Welche Bedeutung hat eine solche Abfrage? Wie erfolgt in AD-
VOKAT ein Compliance Check via KSV1870? Welche Daten miissen eingegeben wer-
den? Koénnen nur Firmen abgefragt werden? Wann kann im Akt das ,Ergebnis ne-
gativ” eingegeben werden?
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