Rechtsanwaltskammer Kassel

- Korperschaft des 6ffentlichen Rechts -

Zwischenpriufung 2018

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

Prifungsfach: Kommunikation und Bilroorganisation

Dauer: 60 Minuten Prif.-Nr.:
Hilfsmittel: keine

Erreichbare Punkte: 100 (keinen Namen)

Dieser Aufgabensatz umfasst 12 Seiten. Bitte Vollstandigkeit Gberprifen!!

Einfihrende Information

Sie sind Auszubildende(r) in der Kanzlei von Rechtsanwaltin Mathilda Allrecht in Kassel und
betreuen Ricarda Liebig, die seit kurzem ein Praktikum in der Kanzlei absolviert. Sie erleben
zusammen einen typischen Arbeitstag im Biiro.

Situation 1

Zu Arbeitsbeginn gehdort es zu Ihren Aufgaben, die PCs und die Peripheriegerate ein- und
den Anrufbeantworter auszuschalten und ggf. Nachrichten darauf abzuhoren.

a) Beim Anmelden der Kanzlei-PCs muss jeweils ein Passwort eingegeben werden. Welche
Faktoren machen ein Passwort so sicher, dass es nicht ohne weiteres ,gehackt‘ werden
kann? Schreiben Sie auf, welche Faktoren ein ,sicheres” Passwort ausmachen und
nennen Sie ein konkretes Beispiel flr ein solches Passwort!

(5 Punkte)
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Prifungsfach: Kommunikation und Blroorganisation Praf.-Nr.

Kurz darauf klingelt ein neuer Mandant, Herr Meyer, an der Tur. Sie begleiten ihn in das
Wartezimmer und Ubergeben ihm einen Mandantenfragebogen mit der Bitte, diesen
auszufillen.

Die Herrn Meyer ebenfalls Uberreichte Mandanteninformation nach Art. 13 DSGVO ist von
Frau Allrecht ordnungsgemal’ erstellt worden und fiir die Bearbeitung der Aufgaben nicht
weiter bedeutsam.

b) Wie sollte ein mandantenfreundliches Wartezimmer mit ,Wohlfihlatmosphare*®
ausgestattet sein? Nennen Sie funf Punkte!
(5 Punkte)

c) Welche fiinf Elemente sollte ein Mandantenfragebogen enthalten, damit er auch als
Mandantenstammblatt fiir die EDV verwendet werden kann?
(5 Punkte)
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Situation 2

Der Brieftrager bringt die Tagespost in die Kanzlei. Gemeinsam mit Ricarda sehen Sie die
Eingangspost durch.

a) Drei Sendungen fallen Ricarda besonders auf. Erklaren Sie Ricarda jeweils die Bedeutung
der Versandform und nennen ihr die Félle, in denen diese Art der Versendung in Frage
kommit.

aa)
Ein Katalog eines Anbieters fur Burobedarf tragt u. a. die 4‘5!
Aufschrift ,Dialogpost® und hat einen Portowert von ,0,79 EUR®.

DIALOGPOST
E

in Service der Deutschen Post

(6 Punkte)
ab)
In einer Sendung befindet sich ein Ricksendeumschlag ohne Entgelt
Briefmarke, mit dem Vermerk ,Entgelt zahlt Empfanger®. c 2?_'_1“
mpfanger

(4 Punkte)
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a.C) Deutsche Post QY

Auf einer rosafarbenen Postkarte steht u. a. ,Rlckschein Riickschein National bexoni
National“. Auf der Rickseite hat der Empfanger den o el s

Bitte 2uricksenden an:

Empfang eines Briefes, den Sie selbst an ihn versandt
haben, quittiert.

* Empling )
+ ggf..Sendungsnummerdentcode”

(2 Punkte)

b) AuRerdem finden Sie zwei Briefe mit folgenden Anschriften:

Brief 1 Brief 2

Frau Eheleute

Jenny Hansen Monika und Klaus Berger
Rechtsanwaltskanzlei Allrecht Frankfurter Str. 119
Frankfurter Str. 117 34121 Kassel

34121 Kassel

Wie behandeln Sie diese Briefe? (4 Punkte)
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Situation 3

a) Ricarda versucht, ein einfaches anwaltliches Aufforderungsschreiben nach Fonodiktat zu
schreiben. Dabei fallt ihr auf, dass Frau Allrecht den Text mehrfach unterbricht, um zum
Beispiel den Vornamen eines Beteiligten ,Zbigniew” mit ,merkwirdigen® erklarenden
Wartern und Namen zu diktieren.

Wie hat Frau Allrecht den Vornamen ,Zbigniew* nach der Buchstabiertafel gemaRt DIN 5009

korrekt diktiert?
(4 Punkte)

b) Nachdem der Schriftsatz fertiggestellt ist, holt ihn Ricarda aus dem neben Ihrem Bliro
liegenden Abstellraum. Hier befinden sich unter anderem ein Multifunktionsgerat (Kopierer
und Drucker) sowie ein Aktenvernichter. Ricarda meint, es ware doch viel praktischer und
spare Laufwege, wenn die Gerate direkt am Arbeitsplatz stehen wirden.

Was hat lhre Chefin veranlasst, die Gerate in diesen Raum zu stellen? (2 Punkte)

c) Kurze Zeit spater ruft Ricarda eine Mandantin wegen einer vom Amtsgericht veranlassten
Terminverschiebung (Erkrankung der Amtsrichterin) an: ,Hallo, hier ist das Bliiro von Frau
Allrecht. Ich soll Sie informieren, dass der Termin morgen nicht stattfindet. Warum weif
ich nicht. Wenn Sie Fragen haben, kénnen Sie ja nochmal anrufen. Tschiiss.*

Machen Sie Ricarda auf mindestens funf Punkte aufmerksam, warum
- das Gesprach nicht optimal und mandantenorientiert gefiihrt wurde und

- was aullerdem unbedingt bei Telefongespréachen beachtet werden sollte.
(5 Punkte)
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Situation 4

Sie benutzen in der Kanzlei folgende Schriftgutbehalter:

A B

a) Nennen Sie jeweils das dazu gehérende Registratursystem sowie je zwei Vor- und

Nachteile dieser Systeme.
(10 Punkte)
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b) Den abgebildeten Schriftgutbehélter (B) verwenden Sie in der Kanzlei in zwei Farben
(griin und blau). Welche organisatorischen Griinde sprechen daftir?
(3 Punkte)

c) Eine Reihe von Akten ist wieder in den Registraturschrank einzuordnen. Bringen Sie
zuvor die folgenden Mandantennamen gemalf3 DIN 5007 in die richtige alphabetische
Reihenfolge:

(5 Punkte)

1 | Tanja Meier-Strobel

2 | Annegret Meier-Schissler

3 | Meyer GmbH & Co. KG

4 | Gebruder Meyer

5 | Renate Maier

6 | Carina und Thomas Maier

7 | Paul Mai

8 | Wolfgang Meier

9 | Tim Meier

10 | Gundula Meyer
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d) Welche anderen Ordnungsmadglichkeiten — aul3er der alphabetischen Ordnung — gibt es

noch? Nennen Sie vier!
(4 Punkte)

Situation 5

Ricarda ist begeistert, dass man auf den Blrodrehstihlen, die ,bestimmt sehr teuer waren®,
sehr bequem sitzen kann.

a) Erklaren Sie ihr den Begriff ,Ergonomie® und nennen Sie finf Mindestanforderungen an
einen ergonomischen Birodrehstuhl.

(7 Punkte)
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b) Jahreszeitbedingt wird es in den Sommermonaten tagsiuber immer wieder sehr warm in
den Biroraumen. AulRerdem befindet sich seit drei Wochen eine Baustelle direkt vor der
Kanzlei. Ricarda findet solche Arbeitsbedingungen ,unmdglich“. Machen Sie
Ausfuhrungen zu folgenden raumlichen Bedingungen in den Blroraumen:

Raumtemperatur — Luftfeuchtigkeit — Larm — Lichtverhaltnisse
(12 Punkte)
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Situation 6

Die Tagespost muss versandfertig gemacht werden.

a) Bei einem der Arbeitsschritte werden die meisten Briefe gefaltet. Benennen Sie die
abgebildeten Faltschemata und ordnen Sie alle sinnvoll verwendbaren Briefhillenformate

zu!

(10 Punkte)

___________________________________________________

___________________________________________________

IR e O e S

Wie heil3en die abgebildeten Faltschemata?

Folgende Briefhllle(n) kann/kénnen verwendet werden
(Ausgangsformat immer A4):
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b) Ricarda wundert sich darlber, dass sie mehrere Briefe — ohne sie zu wiegen — kuvertieren
und dann mit jeweils einer 70-ct-Briefmarke frankieren.

Warum kann der Arbeitsschritt ,Wiegen® in dem genannten Fall beim Postausgang

entfallen?
(3 Punkte)

Situation 7

Zum Ende des Arbeitstages fihren Sie eine Datensicherung durch. Wie bzw. mit welchen
Speichermedien kann diese konkret erfolgen und was ist besonders zu beachten? Nennen
Sie zwei Datentrager und zwei Sicherheitsmerkmale.

(4 Punkte)



