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Betrieblicher Ausbildungsplan 
 

für die Berufsausbildung nach der ReNoPatAusbVO v. 2015 

zur Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten und  

zum Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten 

in der Rechtsanwaltskanzlei 

 

 

 

 

 

 
(1) Zeitliche Richtwerte in Wochen: Die Wochen können individuell geplant werden (Zeitblock nicht erforderlich) 

(2) Position vermittelt setzt den Konsens zwischen Ausbilder/-in und Auszubildendem/-der voraus. 

 

1. Ausbildungsjahr 
 

Teil des Ausbildungsberufs- 

bildes 

zu vermittelnde Fertigkeiten, 

Kenntnisse und Fähigkeiten 

zeitliche Richt-

werte in Wo-

chen (1) im 

Posi-

tion 

ver-

mit-

telt(2) 
1.-12. 

Monat 

13.-36. 

Monat 

 

Abschnitt A: berufsübergreifende berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 

 

Mandanten- oder Beteiligtenbetreuung (§ 4 Abs. 2 Nr. 1) 

Mandanten- oder beteiligtenorien-

tierte Kommunikation und ser-

viceorientierte Betreuung 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 1 a) 

a) eigene Rolle als Dienstleister und die kommunikativen Anforde-

rungen an den Mandanten- oder Beteiligtenkontakt verstehen 

b) Gespräche unter Anwendung verbaler und nonverbaler Kommu-

nikationsformen und -techniken adressatenorientiert führen, auf 

Mandanten- oder Beteiligtenverhalten angemessen reagieren 

c) Telefonate serviceorientiert führen und nachbereiten 

d) Wertschätzung und Vertrauensbildung als Grundlage erfolgrei-

cher Kommunikation begreifen und umsetzen 

e) aus mündlichen und schriftlichen Informationen den wesentli-

chen Sachverhalt ermitteln und weitere Handlungsschritte ein-

leiten 

f) Mandanten oder Beteiligte empfangen und unter Berücksichti-

gung ihrer persönlichen Situation und ihres soziokulturellen 

Hintergrundes, ihrer Erwartungen und Wünsche serviceorien-

tiert betreuen 

3  

❍ 

 

 

❍ 

 

 

 

❍ 

❍ 

 
❍ 

 

 

❍ 

Konferenz- und Besprechungsma-

nagement 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 1 b) 

a) externe und interne Konferenzen und Besprechungen planen, 

vorbereiten und bei der Durchführung mitwirken 

b) Konferenz- und Besprechungsergebnisse aufzeichnen 

c) Konferenzen und Besprechungen nachbereiten 

2  

❍ 

 

 
❍ 

❍ 

Fachbezogene Anwendung der 

englischen Sprache 

a) Auskünfte erteilen und einholen 

b) Informationen aufgabenbezogen auswerten 
2  

❍ 

❍ 

Büro- und Arbeitsorganisation (§ 4 Abs. 2 Nr. 2) 

Betriebs- und Arbeitsabläufe; 

Qualitätssicherung 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 2 a) 

a) bei Planung, Organisation und Gestaltung von Betriebsabläufen 

mitwirken und zu deren Optimierung beitragen 

b) Arbeits- und Organisationsmittel aufgabenorientiert auswählen 

und effektiv und effizient einsetzen 

2  

❍ 

 

 
❍ 

Firmenstempel 
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Büro- und Verwaltungsarbeiten; 

Aktenverwaltung und Dokumen-

tation 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 2 b) 

a) eingehende und ausgehende Post unter Berücksichtigung rechtli-

cher und betrieblicher Vorgaben bearbeiten 

b) Informationen beschaffen, auswerten, weiterleiten und archivie-

ren 

c) Ordnungs- und Ablagesysteme für Schriftgut- und Aktenverwal-

tung einsetzen 

d) Dokumente und Unterlagen ordnen, sicher verwahren und Auf-

bewahrungsfristen beachten 

e) Akten anlegen, führen und archivieren 

f) Materialbedarf ermitteln, Waren unter Berücksichtigung wirt-

schaftlicher Aspekte bestellen 

g) Waren annehmen, kontrollieren und lagern 

3  

❍ 

 

❍ 

 

❍ 

 
❍ 

 
❍ 

❍ 

 

❍ 

Fristen- und Terminmanagement 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 2 c) 

a) Verfahrenstermine notieren und kontrollieren 

b) betriebliche Termine planen, notieren und koordinieren 

c) Fristen nach Eingang unter Berücksichtigung gesetzlicher und 

betrieblicher Vorgaben berechnen, notieren; Einhaltung der Fris-

ten kontrollieren 

d) Termin- und Fristenkalender führen und verwalten 

4  

❍ 

❍ 

❍ 

 

 
❍ 

Arbeiten im Team 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 2 d) 

a) Aufgaben im Team planen und bearbeiten 

b) Teamentwicklung mitgestalten 

c) Kritik konstruktiv annehmen und äußern 

d) Teambesprechungen vorbereiten und mitgestalten 

2  

❍ 

❍ 

❍ 

❍ 

Textgestaltung 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 2 e) 

a) fachkundliche Texte formulieren und gestalten 

b) fachkundliche Textbausteine und Formulare entwickeln 

c) Textverarbeitungssysteme und -programme wirtschaftlich und 

aufgabenorientiert einsetzen 

4  

❍ 

❍ 

 
❍ 

Informations- und Kommunika- 

tionssysteme 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 2 f) 

a) Informations- und Kommunikationssysteme einsetzen; branchen- 

und betriebsspezifische Software anwenden 

b) Informationen beschaffen, aufbereiten und nutzen; fachspezifi-

sche Datenbanken anwenden 

c) Möglichkeiten des internen und externen Datenaustausches über 

unterschiedliche Kommunikationsnetze nutzen 

d) Auskünfte aus Registern und Datenbanken abrufen 

3  

❍ 

 

❍ 

 
❍ 

 

 
❍ 

Elektronischer Rechtsverkehr 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 2 g) 

a) rechtliche Voraussetzungen zur Teilnahme am elektronischen 

Rechtsverkehr beachten 

b) elektronisches Postfach für Kommunikation mit Gerichten und 

Verwaltung nutzen 

2  

❍ 

 
❍ 

Datenschutz und Datensicherheit 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 2 h) 

a) gesetzliche, berufsspezifische und betriebliche Vorschriften zum 

Datenschutz anwenden 

b) Daten sichern und verwahren 

2  

❍ 

 
❍ 

Rechnungswesen und –kontrolle (§ 4 Abs. 2 Nr. 3) 

Rechnungs- und Finanzwesen; 

Zahlungsverkehr 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 3 a) 

a) Rechnungen nach steuerrechtlichen Vorgaben entwerfen und 

eingehende Rechnungen auf diese Vorgaben hin prüfen 

b) betriebliche Berechnungen unter Berücksichtigung des kaufmän-

nischen Rechnens durchführen, insbesondere Prozent- und Zins-

berechnungen 

2  

❍ 

 

 
❍ 

Gesetze und Verordnungen in der Rechtspflege (§ 4 Abs. 2 Nr. 4) 

Handhabung von Gesetzen und 

Verordnungen; Europarecht 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 4 a) 

a) Aufbau und Struktur von Gesetzen und Verordnungen erfassen 

sowie die entsprechenden Vorschriften auffinden; Inhalts- und 

Sachverzeichnisse verwenden 

b) Gesetze, Verordnungen, Rechtsprechung, Literatur und Zeit-

schriften sowie deren Fundstellen mit den üblichen Abkürzungen 

bezeichnen, unterscheiden und zuordnen 

c) Grundlagen des grenzüberschreitenden Rechtsverkehrs unter-

scheiden und berücksichtigen 

3  

❍ 

 

 

❍ 

 

 
❍ 

Zivilrecht (§ 4 Abs. 2 Nr. 4 b) 

Allgemeiner Teil des bürgerlichen 

Rechts 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 4 b) aa) 

a) Bücher des BGB und ihre Rechtsgebiete, insbesondere Schuld- 

und Sachenrecht, unterscheiden 

b) Rechtsbegriffe, insbesondere die der Personen und Sachen, bei 

der Lösung von berufsbezogenen Aufgaben berücksichtigen 

4  

❍ 

 
❍ 
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c) Unterschiede der gesetzlichen und rechtsgeschäftlichen Vertre-

tung beachten 

d) Voraussetzung und Wirkung der Verjährung überprüfen 

e) Voraussetzungen für die Entstehung, Wirksamkeit und Durch-

führung von Rechtsgeschäften prüfen, insbesondere Arten von 

Willenserklärungen sowie einseitige und mehrseitige Rechtsge-

schäfte erläutern, Formerfordernisse prüfen sowie Nichtigkeit 

und Anfechtbarkeit unterscheiden 

 

❍ 

 
❍ 

 
❍ 

Schuld- und Sachenrecht 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 4 b) bb) 

a) vertragliche und gesetzliche Schuldverhältnisse unterscheiden 

b) Leistungsstörungen bei der Erfüllung des Kaufvertrages feststel-

len und Rechtsfolgen beachten 

c) Formen des vertraglichen und gesetzlichen Eigentumserwerbs 

unterscheiden und bei der Bearbeitung von Fachaufgaben be-

rücksichtigen 

4  

❍ 

 

❍ 

 
❍ 

Handels- und Gesellschaftsrecht 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 4 b) cc) 

a) Arten der Kaufleute und Unternehmensformen unter- scheiden 

und deren rechtlichen Haftungs- und Vertretungsumfang ermit-

teln 

b) Aufbau und Inhalte der Register unterscheiden und die daraus 

gewonnenen Informationen bei der Erledigung berufsspezifi-

scher Aufgaben nutzen 

3  

❍ 

 

 
❍ 

Zivilverfahrensrecht; Zwangsvoll-

streckungsrecht 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 4 c) 

a) Strukturen und Verfahrensabläufe in der ordentlichen Gerichts-

barkeit beachten 

b) Voraussetzungen der Zwangsvollstreckung prüfen und Vollstre-

ckungsmaßnahmen veranlassen 

2  

❍ 

 
❍ 

Ergänzung kanzleispezifischer Tätigkeiten 

 

    ❍ 

    ❍ 

    ❍ 

    ❍ 

 

Abschnitt D: weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten im Ausbildungsberuf 

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellter und Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte 
 

Rechtsanwendung in den Berei-

chen des bürgerlichen Rechts so-

wie des Handels- und Gesell-

schaftsrechts (§ 4 Absatz 5 Nr. 1) 

a) Vertragsarten unterscheiden, Übertragung von Rechten und An-

sprüchen aus Kauf-, Tausch-, Schenkungs-, Miet-, Pacht- und 

Darlehensvertrag sowie Bürgschaft und Schuldversprechen prü-

fen und fallbezogen aufbereiten 

2  

❍ 

 

 

 

Rechtsanwendung in den Berei-

chen des Zivilprozesses und der 

Zwangsvollstreckung (§ 4 Absatz 

5 Nummer 2) 

a) Voraussetzungen für das Mahnverfahren prüfen sowie Anträge    

auf Erlass von Mahn- und Vollstreckungsbescheiden entwerfen 

und einreichen  
b) Zuständigkeiten der Gerichte bei verschiedenen Klagearten prüfen 

3  

❍ 
 

 

❍ 

Ergänzung kanzleispezifischer Inhalte 

 

    ❍ 

    ❍ 

 

Ausbildungsinhalte 1. Ausbildungsjahr 

 

Die angekreuzten Positionen wurden vermittelt: 

 

______________________________ ______________________________ 

        Datum,  Unterschrift Ausbilder       Datum,  Unterschrift Auszubildender 
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2. und 3. Ausbildungsjahr 

 
 

Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, 

Kenntnisse und Fähigkeiten 

zeitliche Richt-

werte in Wo-

chen im 
Position 

vermittelt 
1.-12. 

Monat 

13.-36. 

Monat 

 

Abschnitt A: berufsübergreifende berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 

 
Mandanten- oder beteiligtenorien-

tierte Kommunikation und service-

orientierte Betreuung 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 1 a) 

g) Beschwerden entgegennehmen und Lösungsmöglich-

keiten anbieten 

h) Konflikte identifizieren, thematisieren und versachli-

chen 

i) durch situationsgerechtes Verhalten zur Konfliktlö-

sung beitragen 

 2 

❍ 

 
❍ 

 
❍ 

Fachbezogene Anwendung der eng-

lischen Sprache 
c) kurze Standardschreiben verfassen  2 

❍ 

Betriebs- und Arbeitsabläufe; Qua-

litätssicherung 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 2 a) 

c) eigene Arbeit systematisch, inhaltlich und zeitlich 

strukturieren, zielgerecht organisieren, rationell gestal-

ten und qualitätsbewusst kontrollieren 

d) qualitätssichernde Maßnahmen im eigenen Verantwor-

tungsbereich durchführen, kontrollieren und bewerten 

e) Methoden des Selbst- und Zeitmanagements nutzen, 

insbesondere Prioritäten setzen bei der zeitlichen Pla-

nung von Arbeitsabläufen und bei deren Durchführung 

f) Zusammenhänge von Selbst- und Zeitmanagement, 

Leistungssteigerung und Stress beachten 

 2 

❍ 

 

 
❍ 

 
❍ 

 

 

❍ 

Büro- und Verwaltungsarbeiten; 

Aktenverwaltung und Dokumenta-

tion 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 2 b) 

h) Schriftverkehr selbständig und nach Anweisung füh-

ren, Anlagen und Dokumente zusammenstellen und 

beifügen 
 2 

❍ 

Aktenbuchhaltung 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 3 b) 

a) gesetzliche und betriebliche Pflichten bei der Auf-

zeichnung von Zahlungsvorgängen in den Akten und 

im Aktenkonto berücksichtigen 

b) gesetzliche und betriebliche Pflichten im Umgang mit 

Fremdgeld und Anderkonten berücksichtigen 

 2 

❍ 

 

 
❍ 

Rechnungs- und Finanzwesen; Zah-

lungsverkehr 

(§ 4 Abs. 2 Nr. 3 a) 

c) Sach- und Finanzkonten unterscheiden und einrichten 

d) betriebliche Geschäftsvorfälle unter Berücksichtigung 

von Buchführungspflichten nach Handels- und Steuer-

recht buchen 

e) Zahlungsvorgänge abwickeln und überwachen 

f) Arten der betriebsrelevanten Steuern unterscheiden 

und deren Termine und Fristen überwachen 

g) Vorarbeiten zur Einnahmenüberschussrechnung und 

zum Jahresabschluss durchführen 

 4 

❍ 

❍ 

 

 
❍ 

❍ 

 
❍ 

Ergänzung kanzleispezifischer Inhalte 

 

    ❍ 

    ❍ 

    ❍ 

    ❍ 

    ❍ 
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Abschnitt D: weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten im Ausbildungsberuf 

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellter und Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte 

 
Rechtsanwendung in den Bereichen 

des bürgerlichen Rechts sowie des 

Handels- und Gesellschaftsrechts  

(§ 4 Absatz 5 Nummer 1) 

b) Formerfordernisse von Rechtsgeschäften prüfen 

c) Mahn- und Kündigungsschreiben entwerfen 

d) Arten, Erwerb, Belastung und Untergang von Besitz 

und Eigentum an beweglichen und unbeweglichen Sa-

chen unterscheiden und bei der Bearbeitung von Fach-

aufgaben berücksichtigen  

e) Haftungs- und Vertretungsumfang der Kaufleute und 

Unternehmensformen bei der Prüfung und Durchset-

zung von Ansprüchen berücksichtigen 

f) Gesellschaftsverträge für Personengesellschaften vor-

bereiten  

g) GmbH-Gesellschaftsverträge, Beschlüsse der Gesell-

schafterversammlung einer GmbH, Geschäftsanteilsab-

tretungsverträge sowie Liste der Gesellschafter unter 

Beachtung der Formerfordernisse entwerfen, vollzie-

hen und steuerliche Beistandspflichten erfüllen 

 20 

❍ 

❍ 

❍ 

 

 

 

❍ 

 

 

❍ 

 

❍ 

 

Rechtsanwendung in den Bereichen 

des Zivilprozesses und der Zwangs-

vollstreckung  

(§ 4 Absatz 5 Nummer 2) 

c) außergerichtliches Aufforderungsschreiben unter Be-

rücksichtigung der Ziele und Folgen formulieren, auch 

in englischer Sprache 

d) Anträge auf Bewilligung der Prozesskosten- und Ver-

fahrenskostenhilfe anfertigen; Beschluss prüfen 

e) Klageschrift entwerfen  

f) den Mandanten Ablauf eines zivilrechtlichen Verfah-

rens erläutern, auch in englischer Sprache 

g) Folgen gerichtlicher Endentscheidungen einschließlich 

Rechtsmittel und Rechtsbehelfe prüfen und Maßnah-

men einleiten 

h) Verfahrensfristen erfassen, berechnen und kontrollie-

ren sowie Fristverlängerungs- und Terminverlegungs-

anträge entwerfen  

i) Verfahren der Zwangsvollstreckung unterscheiden; Or-

gane, Arten und Voraussetzungen der Zwangsvollstre-

ckung ermitteln  

j) Zwangsvollstreckung wegen einer Geldforderung in 

das bewegliche und unbewegliche Vermögen des 

Schuldners einleiten  

k) Anträge auf Abgabe der Vermögensauskunft sowie auf 

Haft stellen  

l) Einwendungen in der Zwangsvollstreckung unterschei-

den, Fristen berechnen 

 18 

❍ 

 

 

❍ 

 

❍ 

❍ 

 

❍ 

 

 

❍ 

 

❍ 

 

 

❍ 

 

 

❍ 

 

❍ 

 

Notariatsgeschäfte  (§ 4 Absatz 5 Nummer 3) 

Rechtsanwendung im Bereich des 

Liegenschaftsrechts 

 (§ 4 Absatz 5 Nummer 3 Buch-

stabe a) 

a) Aufbau und Inhalt des Grundbuchs erfassen, Grund-

stücksbegriffe unterscheiden, Einsicht in das Grund-

buch nehmen  

b) Lasten und Beschränkungen an Grundstücken bewer-

ten, insbesondere Vormerkung, Dienstbarkeit, Woh-

nungsrecht, Nießbrauch, Reallast, Hypothek und 

Grundschuld, einschließlich Abtretung, Rangänderung, 

Nachverpfändung, Pfandentlassung, Löschung, und 

unter Berücksichtigung der Formerfordernisse anwen-

den  

c) Erklärungen für Eintragungen und Löschungen im 

Grundbuch sowie Berichtigungsanträge entwerfen  

d) Grundstückskaufverträge und Überlassungsverträge 

entwerfen und abwickeln, insbesondere Genehmigun-

gen, Zustimmungen und Zeugnisse zum Vollzug ein-

holen sowie gesetzliche Anzeigepflichten beachten  

 11 

❍ 

 

 

❍ 

 

 

 

 

 

 

❍ 

 

 
❍ 
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e) Grundschuldbestellungen entwerfen und abwickeln, 

Erfordernisse der Zwangsvollstreckungsunterwerfung 

prüfen und berücksichtigen  

f) Grundbuchvollzug überwachen 

❍ 

 

 

❍ 

Rechtsanwendung in den Bereichen 

des Familien- und Erbrechts 

 (§ 4 Absatz 5 Nummer 3 Buch-

stabe b) 

a) Familien- und Güterstand bei der Vorbereitung von 

Urkunden prüfen  

b) gesetzliche und gewillkürte Erbfolge unterscheiden 

und bei der Vorbereitung von Urkunden beachten  

c) Testamente entwerfen  

d) Anträge auf Erteilung eines Erbscheins verfassen  

e) Erklärungen für die Ausschlagung der Erbschaft vor-

bereiten und Fristen beachten 

 7 

❍ 

 

❍ 

 

❍ 

❍ 

❍ 

 

Rechtsanwendung im Bereich des 

Registerrechts 

 (§ 4 Absatz 5 Nummer 3 Buch-

stabe c) 

a) Einsicht in Register und Registerakten nehmen, Infor-

mationen aufbereiten, Bescheinigungen entwerfen  

b) Anmeldungen zum Handels-, Genossenschafts- und 

Vereinsregister entwerfen und einreichen  

c) Registervollzug überwachen  

d) Voraussetzungen für Rechtsbehelfe prüfen und ent-

sprechende Maßnahmen einleiten 

 3 

❍ 

 

❍ 

 

❍ 

❍ 

 

Vergütung und Kosten (§ 4 Absatz 5 Nummer 4) 

Anwaltsvergütung  

 (§ 4 Absatz 5 Nummer 4 Buch-

stabe a) 

a) Unterschiede zwischen gesetzlichen Gebühren und 

Vergütungsvereinbarungen gegenüber Mandanten er-

läutern  

b) Gegenstandswerte bestimmen, Wertfestsetzung bean-

tragen und gesetzliche Gebühren und Auslagen unter 

Berücksichtigung der Anrechnungsvorschriften be-

rechnen, auch für mehrere Auftraggeber  

c) Gebühren und Auslagen berechnen, dabei Vorschriften 

über dieselben und verschiedene Angelegenheiten be-

rücksichtigen  

d) Wertänderungen im Verfahrensverlauf beachten 

e) Gebühren und Auslagen in Rechtsbehelfs- und Rechts-

mittelverfahren ermitteln und berechnen  

f) Anträge auf Erstattung der Vergütung nach bewilligter 

Prozesskosten- und Verfahrenskostenhilfe erstellen  

g) Zwangsvollstreckungsmaßnahmen unter Berücksichti-

gung besonderer Angelegenheiten abrechnen  

h) Gegenstandswerte für Vollstreckungsmaßnahmen er-

mitteln  

i) Kostenfestsetzungs- und Kostenausgleichungsanträge 

erstellen 

 12 

❍ 

 

 

❍ 

 

 
❍ 

 

 

❍ 

❍ 

 

❍ 

 

❍ 

 

❍ 

 

❍ 

 

Notarkosten 

 (§ 4 Absatz 5 Nummer 4 Buch-

stabe b) 

a) Notarkosten gegenüber Beteiligten erläutern  

b) Kostenberechnungen auf der Grundlage der Geschäfts-

wert- und Gebührenvorschriften erstellen  

c) Kosten unter Berücksichtigung der Fälligkeits- und 

Verjährungsvorschriften einziehen 

 10 

❍ 

❍ 

 

❍ 

 

Gerichtskosten 

 (§ 4 Absatz 5 Nummer 4 Buch-

stabe c) 

a) Gerichtskostenvorschüsse zu verschiedenen Verfah-

rensarten berechnen  

b) Gerichtskostenrechnungen kontrollieren  

c) Gerichtskosten in Prozessverfahren und in der freiwil-

ligen Gerichtsbarkeit berechnen 

 4 

❍ 

 

❍ 

❍ 

Elektronischer Rechts- und Zah-

lungsverkehr 

 (§ 4 Absatz 5 Nummer 5) 

 

a) Zahlungsvorgänge abwickeln, überwachen, kontrollie-

ren und dokumentieren  

b) elektronisch beglaubigte Abschriften, beglaubigte Aus-

drucke und andere elektronische Dokumente vorberei-

ten 

c) strukturierte Datensätze erzeugen  

d) Dienste der Bundesnotarkammer nutzen, insbesondere 

Vorsorgeurkunden im Zentralen Vorsorgeregister und 

erbfolgerelevante Urkunden im Zentralen Testaments-

register der Bundesnotarkammer registrieren 

 3 

❍ 

 

❍ 

 

 

❍ 

❍ 
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Notarielles Berufs- und Verfahrens-

recht 

 (§ 4 Absatz 5 Nummer 6) 

a) Vorschriften des notariellen Berufs-, Verfahrens- und 

Dienstrechts anwenden 

b) Bücher, Verzeichnisse und Akten führen, Aufbewah-

rungsfristen beachten  

c) Urschrift, Ausfertigung und beglaubigte Abschrift un-

terscheiden und bei der Vorbereitung von Ausfertigun-

gen, beglaubigten Abschriften und Vermerkblättern be-

achten  

d) Unterschriftsbeglaubigungen entwerfen  

e) Verwahrungs- und Massenbuch nebst Namensver-

zeichnis sowie Anderkontenliste führen; Dokumentati-

ons- und Mitteilungspflichten beachten 

 2 

❍ 

 

❍ 

 

❍ 

 

 

❍ 

❍ 

 

Ergänzung kanzleispezifischer Fachbereiche 

 

    ❍ 

    ❍ 

    ❍ 

 

Anmerkungen: 

 

 

 

Ausbildungsinhalte 2. und 3. Ausbildungsjahr 

 

Die angekreuzten Positionen wurden vermittelt: 

 

 

______________________________ ______________________________ 

         Datum,  Unterschrift Ausbilder        Datum,  Unterschrift Auszubildender  
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Gesamte Ausbildungszeit 
 

Teil des Ausbildungsberufsbildes 
zu vermittelnde Fertigkeiten, 

Kenntnisse und Fähigkeiten 

zeitliche Richt-

werte in Wo-

chen im 

Posi-

tion 

ver-

mit-

telt 
1.-12. 

Monat 

13.-36. 

Monat 

 

Abschnitt F: berufsübergreifende integrative Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 

 
Stellung des Ausbildungsbetriebes 

im Rechtswesen und im Wirt-

schaftssystem 

(§ 4 Abs. 7 Nr. 1) 

a) Aufbau des Rechtssystems erklären sowie Aufgaben, 

Struktur und Organe der Rechtspflege beschreiben, 

Zweige der Gerichtsbarkeit unterscheiden 

b) Stellung und Bedeutung von Rechtsanwälten, Notaren 

und Patentanwälten in der Rechtspflege darlegen und 

die berufsrechtlichen Anforderungen an sie und ihre 

Beschäftigten erläutern 

c) Verschwiegenheitspflicht als Grundlage der Berufs-

ausübung einhalten 

d) betriebswirtschaftliche Vorgänge erklären und in 

volkswirtschaftliche Zusammenhänge einordnen, ins-

besondere zu Angebot und Nachfrage, Preisbildung 

und Wettbewerb 

e) Anforderungen an eine dienstleistungsorientierte Be-

rufsausübung in der Rechtspflege bei der eigenen Auf-

gabenerfüllung berücksichtigen 

f) Entwicklung und Umsetzung der Außendarstellung un-

ter Beachtung von berufsrechtlichen Vorschriften mit-

gestalten 

während der ge-

samten Ausbil-

dung zu vermit-

teln 

❍ 

 
❍ 

 

 
❍ 
 

❍ 

 

 

❍ 

 

 

❍ 

Aufbau, Organisationsstruktur und 

Rechtsform des Ausbildungsbetrie-

bes 

(§ 4 Abs. 7 Nr. 2) 

a) Rechtsform des Ausbildungsbetriebes darstellen 

b) Organisationsstruktur des Ausbildungsbetriebes mit 

seinen Tätigkeitsbereichen und ihrem Zusammenwir-

ken erklären 

c) Aufgaben und Arbeitsabläufe im Betrieb unter Berück-

sichtigung der betrieblichen Organisationsanweisungen 

darstellen 

d) Kooperationsbeziehungen erläutern 

e) Kammerstrukturen für Rechtsanwälte, Notare und Pa-

tentanwälte darstellen 

❍ 

❍ 

 
❍ 

 

❍ 

❍ 

Berufsbildung, Arbeits-, Sozial- 

und Tarifrecht 

(§ 4 Abs. 7 Nr. 3) 

a) Rechte und Pflichten aus dem Ausbildungsvertrag fest-

stellen, Dauer und Beendigung erläutern und Aufgaben 

der Beteiligten im dualen System beschreiben 

b) den betrieblichen Ausbildungsplan mit der Ausbil-

dungsordnung vergleichen und zu seiner Umsetzung 

beitragen 

c) im Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen über Voll-

machten und Weisungsbefugnisse beachten 

d) arbeitsrechtliche Vorschriften, insbesondere zum Ju-

gendarbeitsschutz, zum Mutterschutz, zum Urlaub, zur 

Arbeitszeit und zur Entgeltfortzahlung, sowie tarif-

rechtliche Vorschriften für den Ausbildungsbetrieb er-

läutern 

e) Positionen der eigenen Entgeltabrechnung verstehen 

und sozialversicherungs- und steuerrechtliche Abzüge 

erklären 

f) wesentliche Inhalte eines Arbeitsvertrages erklären 

g) lebensbegleitendes Lernen als Voraussetzung für be-

rufliche und persönliche Entwicklung begreifen und 

nutzen sowie berufsbezogene Fortbildungsmöglichkei-

ten ermitteln 

❍ 

 
❍ 

 
❍ 
 

❍ 

 

 

 

❍ 

 
 

❍ 

❍ 

Sicherheit und Gesundheitsschutz 

bei der Arbeit; Maßnahmen der Ge-

sundheitsförderung 

(§ 4 Abs. 7 Nr. 4) 

a) Sicherheits- und Gesundheitsvorschriften am Arbeits-

platz anwenden und Maßnahmen zur Vermeidung von 

Gefährdungen ergreifen 

❍ 
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b) Arbeitsplatz unter Berücksichtigung ergonomischer 

Anforderungen einrichten und pflegen 

c) stressauslösende Situationen im Beruf erkennen und 

bewältigen 

d) Arbeitsschutz- und Unfallverhütungsvorschriften an-

wenden  

e) Verhaltensweisen bei Unfällen beschreiben sowie erste 

Maßnahmen einleiten 

f) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwen-

den; Verhaltensweisen bei Bränden beschreiben und 

Maßnahmen der Brandbekämpfung ergreifen 

❍ 
 

❍ 
 

❍ 

 

❍ 

 

❍ 

Umweltschutz 

(§ 4 Abs. 7 Nr. 5) 

zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen 

im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, insbeson-

dere  

a) mögliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungs-

betrieb und seinen Beitrag zum Umweltschutz an Bei-

spielen erklären 

b) für den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des 

Umweltschutzes anwenden 

c) Möglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltscho-

nenden Energie- und Materialverwendung nutzen 

d) Abfälle vermeiden; Stoffe und Materialien einer um-

weltschonenden Entsorgung zuführen 

 

 
 

❍ 

 
 

❍ 

 

❍ 
 

❍ 

Ergänzung kanzleispezifischer Inhalte 

   ❍ 

   ❍ 

   ❍ 

   ❍ 

   ❍ 

 

Anmerkungen: 

 

 

 

Ausbildungsinhalte gesamte Ausbildungszeit 

 

Die angekreuzten Positionen wurden vermittelt: 

 

 

______________________________ ______________________________ 

         Datum, Unterschrift Ausbilder         Datum, Unterschrift Auszubildender 

 
Hinweise zur Datenverarbeitung (nach DatenschutzgrundVO) 

Diese Daten werden erhoben, um die die Einhaltung des betrieblichen Ausbildungsplans überprüfen zu können. Sie werden nach 

Beendigung des Ausbildungsverhältnisses und Austragung aus dem Ausbildungsverzeichnis gelöscht, bzw. vernichtet. 

Sie haben das Recht, gemäß Art. 21 DSGVO Widerspruch gegen die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten einzulegen, 

soweit dafür Gründe vorliegen, die sich aus Ihrer besonderen Situation ergeben. Möchten Sie von Ihrem Widerspruchsrecht 

Gebrauch machen, genügt eine E-Mail an info@rak-bremen.de. 

mailto:info@rak-bremen.de

