Inhaltsverzeichnis

Vorwort der Herausgeberinnen mit Priifungshinweisen ..................... \Y

VOIWOIT .o e e e e X

HInWeise .. ..o XV
Teil 1

Arbeitsorganisatorische Prozesse planen,
durchfiihren und kontrollieren

1. Betriebs- und Arbeitsabldufe ...... ... ... .. i 1
1.1 Organisatorische Strukturen einer Anwaltskanzlei .................. 1
1.2 Das Selbst- und Zeitmanagement .........ccoviiiii i, 6

2. Termin- und Fristenmanagement ...........coouiiiiineiienineann., 10
2.1 Terminmanagement . ...t I
2.2 Fristenmanagement ........... i e 13

3. Arbeiten im Team ... i 17
3.0 Teamarbeit ...t e 17
3.2 Arbeits- und Prdsentationstechnik ............ ... .. i, 22

4. Textgestaltung ... ..o vuv i e 28
4T Allgemein ..o 28
4.2 Textgestaltung . ......oonnnt i e 28
4.3 Texte formulieren ... ... i 30
44 FazZit .o e e e 31

5. Information und Kommunikation .............. . . oo, 31
5.1 Ein Informations- und Kommunikationssystem: Was ist das? ......... 31
5.2 Interner und externer Datenaustausch ............ ... ... ... ..., 33
5.3 Informationsbeschaffung ........ ... ... i il 38

Teil 2
Zur Qualititsverbesserung betrieblicher Prozesse beitragen

1. Qualitdtssicherung ...... ... 41

2. Umsetzung von Qualitatssicherung ... ... ..., 42

3. Konferenz- und Besprechungsmanagement ....................ocoint 45
3T PIANUNE o 46
3.2 Besonderheit: Auswartstermine ......... ... oo 47
3.3 Besprechungstermine koordinieren .......... ... ... ool 48
3.4 Durchflhrung ... 48
3.5 Nachbereitung ..... ... i i 49

Bibliografische Informationen HE
http://d-nb.info/1241130078 digitalisiert durch IONAL
‘B IOTHE


http://d-nb.info/1241130078

Teil 3

Biiro- und Verwaltungsaufgaben planen,
durchfiihren und kontrollieren

T, EINleitUNg .o
2. Biro- und Verwaltungsarbeiten ... ... ... .. i i
2.7 Postein- und -auSgang . ... ...ttt e
2.2 Ermittlung und Beschaffung von Blromaterial .....................
2.3 Warenannahme und -kontrolle ........... ... ... ... oL
3. Aktenverwaltung ... e
3.1 Allgemein ..
3.2 Vorder Aktenanlage ............ .. i
3.3 Aktenaniage ... e
3.4 Kollisionsprifung ..o
3.5 Wiedervorlage ...
3.6 Aktenfithrung .........o i
3.7 Aktenaufbewahrung ...... ... ... .
3.8 Aktenablage ........ ..
3.9 Aufbewahrungsfrist ........... . oo
3.10 Aktenvernichtung . ... ..oet it
4. Dokumentation . ...t e
4.1 Schriftverkehr .
4.2 Dokumentenmanagement . ...........vvuiiiiiitiiiiiian e,
43 Datenschutz . ...

Teil 4

Allgemein ... e

Teil 5
Auskiinfte aus Registern

Einsicht in Register und Registerakten ............. ...,

Teil 6
Ubungsklausuren mit Lésungsvorschligen

1. Ubungsklausur 1 .. .. e
Losungsvorschlige Ubungsklausur 1 ...,
2. Ubungsklausur 11 ..ot
Losungsvorschlage Ubungsklausur IF ... oo
3. Ubungsklausur 1 . ..o
Losungsvorschlage Ubungsklausur 11 .. ...

SHChWOIRVEIZEICRNIS . o . o oo e e e e e e

XV

53
53
53
62
65
68
68
68
69
71
73
75
75
76
78
78
79
79
80
82
83
86

89

93



