Einstufungsprifung

RECHTSKANZLEIORGANISATION UND MANAGEMENT

1. Klasse

Bildungs- und Lehraufgabe (Lehrstoff):

Kompetenzbereich Geschéaftsprozesse

Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

Schriftstiicke den Tatigkeitsfeldern von Rechtskaiezi zuordnen sowie die zur Behandlung von
Schriftstiicken erforderlichen Schritte ableitersbayeiten und darlegdiJrkunden).

sich in ein Team konstruktiv und engagiert unterriBksichtigung der Kommunikations- und
Feedbackregeln einbringen und sind in der Lage, ifandlungen situationsadaquat zu setzen
(Sozialformen des Arbeitens).

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Bliro

Die Schilerinnen und Schuler kénnen

MafRnahmen zur Vorbeugung berufsspezifischer Erknagén aufzeigen und sind in der Lage diese zu
ergreifen(Gesundheitsforderung).

kennen die berufsspezifischen Standesregeln undekddie Anforderungen fir ihren Lehrberuf
zusammenfassen, juristische Berufe sowie derenabeigprofile recherchieren und prasentieren,
situationsadaquates Verhalten aufzeigen sowie digokiltur im Arbeitsumfeld analysieren
(Berufliches Anforderungsprofil, Héflichkeitsnormen).

unter Berlicksichtigung der gesetzlichen Rahmenigedigen Informationen mit Hilfe elektronischer
Medien beschaffen und verarbeiten sowie Madoglictgeit der Nachrichtenibermittlung
situationsadaquat auswahlen (Informationstechnologien, Informationsbeschaffung
und -verarbeitung).

kénnen Onlinedatenbanken und Nachschlagewerke eschaffung von Gesetzestexten verwenden
sowie Formulare online ausfillen (Informationstechnologien, Informationsbeschaffung
und -verarbeitung).

kénnen Prozesse beim Anlegen, Fihren, VerwaltenArnhivieren von Registern, Statistiken, Akten
sowie Dateien aufzeigen und darlegBegister, Statistiken, Akten, Dateien)

kénnen Termine mittels elektronischer Medien plarigerwachen und sind in der Lage,
Optimierungsmoglichkeiten fur ihr eigenes Zeitmasragnt sowohl im betrieblichen als auch im
persénlichen Bereich zu entwickeln und umzusetoaviesKlientinnen und Klienten zu empfangen und
zu betreuen.{ommunikations- und Dienstprogramme, Zeitmanagemernt

Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fihrung

Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

Zustandigkeiten, Aufbau und Aufgaben unterschiéglic 6sterreichischer Behérden und Gerichte
darlegen sowie Verfahrensablaufe beschreilf@sterreichische Rechtsordnung. Aufbau der
Behdrden- und Gerichtsstruktur).

Rechte und Pflichten als Arbeitgeberin bzw. Arbelitgr und Arbeitnehmerin bzw. Arbeithehmer
beschreiben, mdgliche Konsequenzen bei Konfliktemstgllen, Losungen finden und begrinden
(Dienstpflichten, Arbeitsrecht.).

Nachschlagewerk: Buch ,Organisation und Management*

Trauner Verlag, ISBN 978-3-99033-920SBNR. E-Book: 180.993



2. Klasse

Bildungs- und Lehraufgabe (Lehrstoff):

Kompetenzbereich Geschéaftsprozesse

Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

notwendige Schritte zur Eintreibung von Aul3enstarfiie Mandantinnen und Mandanten darlegen,
(Lehrstoff: Behandlung von Kurrentien)

in der internationalen Geschaftswelt gangige Assaihd Umgangsformen recherchieren und
beschreiberfLehrstoff: Business Behaviour).

sich in ein Team konstruktiv und engagiert unterigksichtigung der Kommunikations- und
Feedbackregeln einbringen und sind in der Lage, itandlungen situationsadéaquat zu setzen.
(Lehrstoff: Sozialformen des Arbeitens).

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biro

Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

kénnen Onlinedatenbanken und Nachschlagewerke esctaffung von Gesetzestexten verwenden
sowie Formulare online ausfullefi,ehrstoff: Informationsbeschaffung und —verarbeitung).

kénnen Termine mittels elektronischer Medien plarig®erwachen und sind in der Lage,
Optimierungsmaoglichkeiten fur ihr eigenes Zeitmaaragnt sowohl im betrieblichen als auch im
persénlichen Bereich zu entwickeln und umzuseta@riesKlientinnen und Klienten zu empfangen und
zu betreuen(Lehrstoff: Zeitmanagement)

Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fihrung

Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

Schritte zur Eintragung unterschiedlicher Rechtaefar aufzeigen und darlegen,

(Lehrstoff: Rechtsformen).

Prinzipien und Methoden des Projektmanagements rashevesowie Projekte unter Einbeziehung von
Kreativitats- und Prasentationstechniken situadésjuat prasentieren,

(Lehrstoff: Projektmanagement).

Zustandigkeiten, Aufbau und Aufgaben unterschidgiiadsterreichischer Behdrden und Gerichte
darlegen sowie Verfahrensablaufe beschreifieehyrstoff: Aufbau der Behérden- und
Gerichtsstruktur).

Nachschlagewerk: Buch ,Organisation und Management*

Trauner Verlag, ISBN 978-3-99033-920SBNR. E-Book: 180.993



