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Vorwort zur 11. Auflage

Der vorliegende Band Fachbezogene Informationsverarbeitung fiir Rechtsanwalts- und Notarfachan-
gestellte umfasst Tastaturschulung und Textverarbeitung, Formulieren und Gestalten fachkundlicher
Texte und gehort zu der vom Verlag Europa-Lehrmittel herausgegebenen Fachbuchreihe fiir rechtliche
Bildung. Er orientiert sich am Informationsband und am Arbeitsbuch , Lernsituationen fiir Rechtsan-
walts- und Notarfachangestellte” und ist somit eine optimale Ergdnzung dieser Reihe.

Das Buch richtet sich insbesondere an

> Rechtsanwaltsfachangestellte und Notarfachangestellte in der Praxis (Nachschlagewerk)
> Auszubildende zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten

> Schiilerinnen und Schiiler an Berufsschulen, Fachschulen und Berufskollegs

> Studentinnen und Studenten an Berufsakademien und Fachhochschulen

> Junge Rechtsanwailtinnen und Rechtsanwailte in den Kanzleien

> Dozenten und Teilnehmer von Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen der Rechtsfachwirte und
Notarfachwirte

Das Werk lehnt sich an die Rahmenlehrplédne fiir den Ausbildungsberuf Rechtsanwaltsfachangestelle
und an die entsprechende Ausbildungsverordnung an, in denen Textverarbeitung integrativ zu unter-
richten ist.

Diese Rechtsverordnungen sind in dem vorliegenden Konzept durch Lernziele vereint. Die Formu-
lierung der Lernziele bedeutet fiir Schiler, Lehrer und Ausbilder eine richtungsweisende Sicherheit,
welche Lerninhalte aufzunehmen und zu verarbeiten sind, um die angestrebten Kompetenzen fir den
erwdahlten Beruf zu erreichen.

Um den Anforderungen des Rahmenlehrplans vom 27. Juni 2014 firr den Ausbildungsberuf Rechts-
anwalts- bzw. Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte gerecht zu werden, wurden handlungsorien-
tierte Lernsituationen erstellt, die auf die Umsetzung der beruflichen Handlungskompetenz fir die
Dauer der kompletten Ausbildungszeit ausgerichtet sind. Hierzu dienen ausgewahlte Modellkanzleien
als Bezugsrahmen fiir eine Problemlésung der Lernsituationen.

Die erforderlichen Vorlagen kdnnen Sie auf der Internetseite des Verlages zum Titel selbst herunter-
laden unter www.europa-lehrmittel.de/80518.

Far Lehrer und Ausbilder ist damit die Moglichkeit erdffnet, padagogische und didaktische Schwer-
punkte zu setzen.

Fur das Erreichen der Lernziele ist eine enge Zusammenarbeit zwischen den Lehrerinnen und Lehrern
fur die fachkundlichen Lernfelder, den Lehrkraften der Textverarbeitung sowie den Ausbildern in den
Kanzleien notwendig. Eine groBe Zahl fachkundlicher Texte erfillt diese Forderung.

Bereits nach der Erarbeitung der Normtastatur und der Einfiihrung in die wichtigsten Grundlagen
der Textverarbeitung im Lerngebiet 1 konnen fachkundliche Texte, deren wesentliche Inhalte im
Lernfeldunterricht vermittelt wurden, in Textverarbeitung erfasst, sprachlich und sachlich richtig
formuliert und normgerecht gestaltet werden. Diese Texte und Aufgaben wurden im Lerngebiet
2 den entsprechenden Lernfeldern zugeordnet, damit eine bestdndige Integration im Unterricht
gegeben ist.

Ihr Feedback ist uns wichtig: Flir Verbesserungsvorschldge sind Verlag und Autoren stets dankbar.
Schreiben Sie uns unter lektorat@europa-lehrmittel.de.

Emmerich und Stuttgart im Winter 2022/2023 Die Verfasser


http://www.europa-lehrmittel.de/80518
mailto:lektorat@europa-lehrmittel.de
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Lernziele und angestrebte Kompetenzen

Kapitel A und B:
Wenn Sie die entsprechenden Kapitel durchgearbeitet haben, kénnen Sie

> die Hardware von der Software unterscheiden

> wesentliche Bestandteile der Normtastatur aufzdhlen

> einige Funktionsweisen wichtiger Tasten der Computertastatur erkldren
> eine korrekte Schreib- und Sitzhaltung einnehmen und beibehalten

Lerngebiet 1:
Arbeiten Sie die entsprechenden Kapitel durch und Sie

» kennen und benutzen die Buchstaben, Ziffern und Sonderzeichen der Normtastatur
> beherrschen das 10-Finger-Tastschreiben

> schauen auf die Vorlage und nicht auf die Tastatur

> kénnen wichtige Vorschriften der DIN 5008 anwenden

> sind in der Lage, fachbezogene Texte flUissig zu erfassen

> kénnen fachbezogene Texte bearbeiten und normgerecht gestalten
> werden lhre Schreibfertigkeit steigern und festigen

» sind fahig, Briefe normgerecht und unterschriftsreif zu erstellen

> werden Textbausteine erstellen kdnnen

> kennen wichtige Korrekturzeichen nach DIN 16511

> sind in der Lage, Autorenkorrekturen durchzufiihren

Lerngebiet 2:
Wenn Sie die entsprechenden Kapitel durchgearbeitet haben, kénnen Sie

> schriftliche Auskinfte einholen

> Mahn- und Kiindigungsschreiben entwerfen

> Schreiben im gerichtlichen Mahnverfahren entwerfen

> Schriftsatze im Verfahrensrecht entwerfen

> Antrage auf Fristverlangerung und Terminverlegung entwerfen

> Rechtsmittel- und Rechtsbehelfsschriften entwerfen

> einfache Schriftsatze in der Zwangsvollstreckung entwerfen

> Einwendungen gegen die Zwangsvollstreckung selbststdndig entwerfen
> Vergltungsrechnungen nach § 10 RVG erstellen

> Kostenfestsetzungsantrage an das Gericht entwerfen

> Textbausteine fiir Klageschriften rationell anwenden

> Prifungsaufgaben nach der Priifungsordnung selbststdndig 16sen



