Rechtsanwaltskammer Kassel

- Korperschaft des offentlichen Rechts -

Zwischenprifung 2017

Ausbildungsberuf:  Rechtsanwaltsfachangestellter/Rechtsanwaltsfachangestellte
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellter/Rechtsanwalts-
und Notarfachangestellte

Prafungsfach: Kommunikation und Blroorganisation

Dauer: 60 Minuten Pruf.-Nr.:
Hilfsmittel: Gesetze

Erreichbare Punkte: 100 (keinen Namen)

Dieser Aufgabensatz umfasst 10 Seiten. Bitte Vollstandigkeit Gberprifen!!

1. Aufgabe (7 Punkte)

Hanna Klein hat ihre Ausbildung als Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte am
01.08.2016 in der Kanzlei von Dr. Liebling in Marburg begonnen. Bereits am 1. Arbeitstag
hat ihr Chef sie Uber ihre Verschwiegenheitsverpflichtung belehrt.

a) Was bedeutet diese Schweigepflicht fur Hanna?
b) Nennen Sie eine Ausnahme, in der der Rechtsanwalt trotz Schweigepflicht Auskunft
erteilen darf!
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2. Aufgabe (8 Punkte)

Im Januar soll Hanna zum ersten Mal an der Anmeldung arbeiten und auch den
Telefondienst Ubernehmen. Wie sollte sich Hanna bei der Entgegennahme von Telefonaten
verhalten?

3. Aufgabe (9 Punkte)

Mithilfe der neuen elektronischen Medien gibt es heute viele Mdglichkeiten, mit anderen
Menschen zu kommunizieren. Zwischen welchen Telekommunikationsarten unterscheidet
man? Nennen Sie jeweils auch zwei Beispiele!
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4. Aufgabe (6 Punkte)

Hanna nimmt ein Gespréch von Herrn Gottfried Rachimgowsky entgegen. Er hat ein
Schreiben seines Vermieters erhalten und bittet hinsichtlich der Kiindigungsfristen um eine
Rechtsauskunft. Hanna ist gerade alleine im Buro. Dr. Liebling ist bei einem auswartigen
Gerichtstermin. Wie sollte Hanna sich verhalten?

5. Aufgabe (6 Punkte)

Hanna fertigt eine kurze Telefonnotiz und um Missverstandnisse zu vermeiden wiederholt sie
den Namen ,Rachimgowsky“ anhand der amtlichen Buchstabiertafel.
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6. Aufgabe (5 Punkte)

Nach dem Telefonat mit Herrn Rachimgowsky bittet Rechtsanwalt Dr. Liebling Hanna, eine
neue Akte anzulegen. Welche Eintragungen nimmt sie im Prozessregister/EDV vor? Nennen
Sie genau flnf!

7. Aufgabe (4 Punkte)

Wenige Minuten vor Feierabend nimmt Hanna einen Telefonanruf der Geschéftsstelle des
Amtsgerichts Kassel entgegen. Man teilt ihr mit, dass in dem Verfahren Hinz ./. Kunz der
Vorsitzende Richter erkrankt ist und der fir den nachsten Tag um 08:30 Uhr anberaumte
Termin nicht stattfinden kann. Auf Nachfrage erfahrt Hanna, dass das personliche
Erscheinen beider Parteien angeordnet war. Dr. Liebling hat das Biro bereits verlassen; er
will am nachsten Morgen direkt zu dem Termin nach Kassel fahren.

Was sollte Hanna noch vor Biroschluss veranlassen?
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8. Aufgabe (3 Punkte)
Zu Hannas neuen Aufgaben gehort es auch, Handakten in die "
Aktenschranke einzusortieren. In der Kanzlei wird zur Aufbewahrung T
der Akten das nebenstehend abgebildete Registratur-System

verwendet. Um welches System handelt es sich hierbei?

9. Aufgabe (4 Punkte)

Beim Einhangen der Akten muss Hanna auf die alphabetische Ordnung nach DIN 5007
achten. Legen Sie die richtige Reihenfolge fest, indem Sie die Ziffern 1 bis 9 in die Kastchen
eintragen!

Schneider
Stiehl
Sanger
Seinfeld

SalRner

Schuttner
Sohnlein
Saalfeld

NGO~ WNE
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10. Aufgabe (6 Punkte)

Hanna ist es bewusst, wie wichtig Datenschutz und Sicherheit privat und insbesondere in der
Kanzlei sind.

a) Nennen Sie genau vier Mal3nahmen, die man in der Kanzlei und auch privat ergreifen
sollte, um den Datenschutz und die Sicherheit zu gewahrleisten?

b) Was zeichnet ein sicheres Passwort aus?
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11. Aufgabe (12 Punkte)

Da eine Kollegin erkrankt ist, muss Hanna auch zum ersten Mal den Posteingang und
-ausgang bearbeiten. Gemeinsam mit der Blrovorsteherin stellt sie die jeweiligen
Arbeitsablaufe zusammen.

Geben Sie diese Arbeitsablaufe in Stichpunkten an (jeweils 6 Tatigkeiten):
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12. Aufgabe (4 Punkte)
Im Posteingang befindet sich die Ladung des Amtsgerichts Kassel flr den neu anberaumten

Verhandlungstermin in der Angelegenheit Hinz ./. Kunz. Welches Schriftstlick wurde zum
Nachweis der Zustellung beigefligt und was hat Hanna zu veranlassen?

13. Aufgabe (6 Punkte)

Fir die ausgehenden Briefsendungen verwendet Hanna verschiedene ,Faltmoéglichkeiten®.
Nennen Sie genau drei Mdglichkeiten und auch die jeweils hierfir geeigneten Briefhillen!
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14. Aufgabe (9 Punkte)

Einige Schriftsatze werden von Hanna per E-Mail versandt. Diese Versandart hat Vor- und
Nachteile. Nennen Sie jeweils genau drei!
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15. Aufgabe (5 Punkte)

Hanna hat den Begriff ,DIN“ schon oft in der Kanzlei gehort. Das ,DIN® ist ein eingetragener
Verein und fir die Normungsarbeit zustandig. Viele Gegenstande in einer
Rechtsanwaltskanzlei sind ,genormt®.

a) Was bedeutet die Abklrzung ,DIN“?
b) Welche Gegenstédnde des taglichen Gebrauchs sind in einer Rechtsanwalts-
kanzlei genormt? Nennen Sie genau drei!

16. Aufgabe (6 Punkte)

Eine Kollegin von Hanna hat in Sachen Gierig ./. Sauer und Klein eine Klageschrift an das
Landgericht Marburg nach Diktat geschrieben und bittet Hanna, die Klageschrift fiir den
Versand auszufertigen. Die Beklagten werden von verschiedenen Rechtsanwalten vertreten.
Wie viele Fotokopien bzw. Abschriften in welcher Form muss Hanna von der Klageschrift
anfertigen und fir wen sind sie bestimmt?



