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Sehr geehrte Kundin,
sehr geehrter Kunde,

vielen Dank fur Ihr Interesse an dieser Fortbildung.

Gerne Ubermitteln wir Ihnen die nachstehenden Seminar-
Informationen. Hier finden Sie die einzelnen Themen-
schwerpunkte, Seminartermine, den Seminarort, die
Teilnahmebedingungen und ein Anmeldeformular.

i
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Frau Elke Jahnke

Fiir noch offene Fragen stehe ich lhnen gerne zur Verfiigung.

(&) Telefon: 0201 8612-304
Viele GriRe (#) E-Mail: seminare@soldan.de
Elke Jahnke

Die Notarkammern Bremen/ Oldenburg und Celle / Braunschweig haben die Hans Soldan
GmbH beauftragt, inihrem Namen und mit ihrer Unterstiitzung ein Seminar zur Erreichung
der Qualifikation Notariatsfachwirt/in durchzufiihren. Die Themen des Seminars wurden
gemeinsam erarbeitet und festgelegt. Die Referenten wurden ebenfalls gemeinsam
ausgewdhlt.

Es wird davon ausgegangen, dass die Teilnehmer tiber Grundkenntnisse in den nachstehenden
Themenbereichen verflgen. Sollten Teilnehmer in verschiedenen Themenbereichen Gber keine
praktische Erfahrung verfiigen, wird angeraten, sich anhand entsprechender Literatur vor
Seminarbeginn selbstdndig vorzubereiten.

Anmerkung:

Die nachstehenden Themen sind auszugsweise der Anlage ,Stoffverteilungsplan®

der gemeinsamen Prifungsordnung der Hanseatischen Rechtsanwalts- und Notarkammer Bremen,
der Rechtsanwalts- und Notarkammern Oldenburg, Celle und Braunschweig entnommen.

Wichtige Informationen zur Pandemie:
Sollte es die Pandemieentwicklung erforderlich machen, werden die Seminare teilweise
online stattfinden miissen.
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Biiroorganisation- und verwaltung

Organisation des Notariatsbiros

Arbeitsraum und Arbeitsplatz

Birroausstattung

Kommunikation

Ordnungs- und Ablagesysteme

Computereinsatz im Anwalts- und Notariatsbtiro
Mandatsvor- und nachbereitung

Buchfiihrungs- und Aufzeichnungspflichten des Notars
Ausgewdhlte Bereiche der Buchhaltung

Ausgewdhlte Steuerarten

Personalwesen/ ArbeitsR

Grundlagen der Personalfithrung und des Personaleinsatzes
Arbeitsvertrag— Tarifvertrag — Ausbildungsvertrag
Arbeitsgerichtsbarkeit

Personaleinsatz

Sozialversicherung

Personalplanung

Einstellungsverfahren

Personalverwaltung

Ermittlung des Arbeitsentgeltes

Kanzleimanagement

Die Tdtigkeit als Kanzleileiter (,Office-Manager” oder , Blirovorsteher®) ist sehr vielseitig und
in den Kanzleien hdufig mit denselben Problemen verbunden. Die Fiihrungsaufgabe in einer
Kanzlei kann zu einer echten Herausforderung werden.

Mit dem Vortrag ,,Kanzleimanagement® sollen die Grundlagen des Zeitmanagements und
der Organisation vermittelt und Lésungsansdtze fiir hiufig in Kanzleien vorzufindende
Probleme aufgezeigt werden. Schwerpunktthemen des Kurses sind:
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Zeitmanagement

Grundlagen des Zeitmanagements

Selbstorganisation

Zeitprotokolle

Wochen-/Tagesplanung

Zeitmanagementsysteme (ALPEN-Methode, To-Do-Listen, GTD-Methode, etc.)

Kanzleiorganisation

Definition und Grundsdtze von Organisation

Zielfindung und Zieldefinition

Organisationsmittel (Aufbau-/ Ablauforganisation)
Stellen/Instanzen

Weisungs- und Entscheidungssysteme
Informationsmanagement

Materialverwaltung

Mandantenbetreuung (vom ersten Anruf bis zur Aktenablage)
Ablagesysteme

Corporate Identity, Corporate Communication, Corporate Behavior
Zertifizierung

Arbeitsplatz

e Arbeitsraum/ Arbeitsplatzgestaltung
e Produktivitdt der Buroarbeit

Umgang mit Mitarbeitern

Auswahl der richtigen Mitarbeiter
Stellenbeschreibung/ Stellenanzeige

Die wichtigsten Regeln fiir das Bewerbungsgesprdch
Fuhrungstechniken

Konfliktgesprdche

Mitarbeitermotivation / Zielvereinbarungen

Elektronischer Rechtsverkehr

Liegenschafts- und Grundbuchrecht

Allgemeine Hinweise auf Besitz, Eigentum, Miteigentum

Entwerfen von Kaufvertrégen iiber Immobilien sowie von Ubertragungsvertréigen
Entwerfen von Erklarungen fir Eintragungen und Léschungen im Grundbuch
Wohnungseigentum und Dauerwohnrecht

Erbbaurecht

Grundbuchrecht

ISoldan ©) 020138612304 @ 020138612-107



Familien- und Erbrecht

e \Vertrdge zum Glterrecht

e Grundzlge des Erb- und Familienrechts

¢ Anwendung von familienrechtlichen Bestimmungen

¢ Weitere familienrechtliche Regelungen bei Trennung und Scheidung
e Gesetzliche/ gewillkirte Erbfolge

o Pflichtteilrecht

e Erbschein und Testamentsvollstreckung

e Erbausschlagung

e Erbschaftsteuergesetz

Handels- und Gesellschaftsrecht einschl. Registerrecht

¢ Griindung und Anmeldung der Unternehmung

¢ Rechtsquellen des Unternehmensrechts

¢ Kaufmannseigenschaften

e Firmenarten

e Handelsregister

¢ Rechtsformen der Unternehmung nach Merkmalen

¢ Entwerfen von gesellschaftsrechtlichen Urkunden, von Handelsregisteranmeldungen und
Vertretungsbescheinigungen

Amtsrecht — Beurkundungsrecht

¢ Allgemeine Hinweise auf BNotO, DofNot, BeurkG

¢ Stellung des Notars/Berufsrecht

¢ Amtspflichten

¢ Beurkundung von Willenserkldrungen

e Abwicklung/Fthren der Bicher

¢ Entwerfen von Vermerken, Bescheinigungen etc.

¢ Unterscheiden von Vertragsarten/ Priifung des Zustandekommens von Vertragen

Vereinsrecht

¢ Anwenden von vereinsrechtlichen Bestimmungen
¢ Entwerfen und einreichen von Vereinsregisteranmeldungen

Zwangsvollstreckungsrecht

¢ Anwenden der zwangsvollstreckungsrechtlichen Bestimmungen im Notariat
e Entwerfen von Erklarungen, Vornehmen von Klauselumschreibungen

Kostenrecht

¢ Allgemeine Vorschriften

e Geschdftswert—ausgewdhlte Wertberechnungen
¢ Beurkundungen und dhnliche Geschafte

¢ Grundbuchsachen

o Registersachen

e Nachlasssachen
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Seminartermine

02.7/03.12.2022
13.714.01.2023
10.7/11.02.2023
24./25.02.2023
10.7/11.03.2023
14./15.04.2023
05.706.05.2023
26./27.05.2023
09.710.06.2023
23./24.06.2023

02.09.2023*

ArbeitsR

ArbeitsR
Kanzleimanagement
Kanzleimanagement
Buchflhrung/ Steuern
Buchfiihrung/ Steuern
Buchflhrung/ Steuern
EDV / Telefonrhetorik
Kanzleimanagement

ArbeitsR

RA Wolfgang Junker
RA Wolfgang Junker
Ronja Tietje

Ronja Tietje

RAin Daniela Bick
RAin Daniela Bick
RAin Daniela Bick
Reinhold Okon
Ronja Tietje

RA Wolfgang Junker

Schriftliche Priifung
dieser Themenbereiche

Unterrichtszeiten

Freitags von 14:30 bis 20:00 Uhr

Intercity Hotel am Hbf Bremen
*Die Rdumlichkeiten fiir die Priifungstage werden noch bekannt gegeben.

Samstags von 09:00 bis 15:00 Uhr
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15./16.09.2023
29./30.09.2023
13./14.10.2023
03./04.11.2023
17./18.11.2023
01./02.12.2023
12./13.01.2024
26./27.01.2024
09./10.02.2024
23./24.02.2024
06.04.2024

19./20.04.2024
03./04.05.2024
18.05.2024

31.05.701.06.2024

14./15.06.2024
21./22.06.2024
09./10.08.2024
23./24.08.2024
13./14.09.2024
27./28.09.2024

Amts- und BeurkundungsR
Amts- und BeurkundungsR
Amts- und BeurkundungsR
Amts- und BeurkundungsR
Liegensch.-/ GrundbuchR
Handels- und GesellschaftsR
Handels- und GesellschaftsR
Handels- und GesellschaftsR
Liegensch.-/ GrundbuchR
Liegensch.-/ GrundbuchR
Berufsrecht

Liegensch.-/ GrundbuchR
Liegensch.-/ GrundbuchR
Vereinsrecht

Familien- und Erbrecht
Familienrecht

Familien- und Erbrecht

Not. Kostenrecht

Not. Kostenrecht

Not. Kostenrecht

Not. Kostenrecht

21./22./23.11.2024* (voraussichtlich)
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Seminartermine

Sonja Schwecher!

Sonja Schwecher!

Sonja Schwecher!

Sonja Schwecher!

Sonja Schwecher!

RA u. Not Volker Starken
RA u. Not Volker Starken
RA u. Not Volker Starken
Sonja Schwecher!

Sonja Schwecher!

RA de Buhr

Sonja Schwecher!

Sonja Schwecher!

Udo Hagemann

RA u. Not Jost Richter
RAin Susanne Haas

RA u. Not Dr. Ulrich Hellmann
Udo Hagemann

Udo Hagemann

Udo Hagemann

Udo Hagemann

Schriftliche Priifung
dieser Themenbereiche

|Soldan



Teilnahmebedingungen

Die Priifungsgebiihren werden von den Kammern gesondert erhoben und sind nicht im
Seminarpreis enthalten.

Das Seminar wird von den beteiligten Kammern ausgeschrieben. Die Teilnehmerzahl ist begrenzt.

Anmeldung

e Die Anmeldung der Teilnahme ist an die Hans Soldan GmbH, Bocholder Str. 259,
45356 Essen, Telefon: 0201/8612-304 unter Nutzung des Anmeldeformulars zu richten.

Berechtigt zur Teilnahme am Seminar ist

e Wer die Abschlusspriifung in dem Ausbildungsberuf Rechtsanwalts- und Notariatsgehilfe /
Rechtsanwalts- und Notariatsgehilfin bzw. Rechtsanwalts- und Notariatsfachangestellter /
Rechtsanwalts- und Notariatsfachangestellte bestanden hat und zum Zeitpunkt der
Abnahme der ersten Seminarabschlusspriifung mindestens zwei Jahre in der Kanzlei eines
Rechtsanwalts und Notars ohne Unterbrechung tdtig ist, oder

e Wer, ohne die Ausbildungsabschlussprifung in dem vorg. Ausbildungsberuf abgelegt bzw.
bestanden zu haben, mindestens sechs Jahre zum Zeitpunkt der ersten Abnahme der
Seminarabschlusspriifung in der Kanzlei eines Rechtsanwalts und Notars ohne
Unterbrechung tdtig ist, und

* Wer seine Arbeitsstdtte oder den Wohnort Giberwiegend, insbesondere zum Zeitpunkt der
Anmeldung und wadhrend der Seminarteilnahme, im Bezirk einer der das Seminar
ausrichtenden Kammer hat.

¢ Die durchfihrenden Kammern kénnen in begriindeten Fdllen Ausnahmen zulassen.

Der Bewerbung um einen Seminarplatz sind beizufiigen

¢ Anwaltl. beglaubigte Fotokopie des Fachangestelltenbriefes

¢ Nachweis einer mindestens 2-jdhrigen Tatigkeit in einer Anwalts- bzw. Notariatskanzlei
des jeweiligen Kammerbezirks nach Abschluss der Fachangestelltenpriifung zum Zeitpunkt
der ersten Prifung im September 2023, oder

¢ Nachweis einer mindestens 6-jdhrigen, nicht unterbrochenen, Tdtigkeit in einer oder
mehreren Anwalts- und/ oder Notariatskanzleien des jeweiligen Kammerbezirks und zum
Zeitpunkt der ersten Priifung im September 2023, mit Beschreibung der erworbenen
fachlichen Fertigkeiten.

Die Teilnehmerzahl ist begrenzt. Die Pldtze werden nach Eingang und Vollstandigkeit der
Unterlagen vergeben.
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Teilnahmebedingungen

¢ Die Seminargebiihr betrdgt 4.500,— € zzgl. gesetzlicher Mehrwertsteuer.

e Das Seminar ist Gber das sog. ,AufstiegsBAf6G*“ oder auch tber die Begabtenférderung
forderungsfahig. Der Antrag auf Begabtenforderung muss bei der zustdndigen Kammer
vor Beginn der Kursbuchung gestellt werden. Voraussetzungen bzw. Informationen zum
AufstiegsBAfOG finden Sie unter www.bmbf.de oder unter www.aufstiegs-bafég.de
Hotline fir weitere Infos: 0800-6223634

¢ Die Prifungsordnung der Notarkammern liegt dieser FortbildungsmaRnahme zugrunde .
Erhdltlich Gber die Homepage der Notarkammern.

Seminargebiihren

Ende der Bewerbungsfrist fiir einen Seminarplatz ist der 02.11.2022 (Tag des Bewerbungs-
einganges bei der Hans Soldan GmbH).

Die Seminaranmeldung muss bis zum 02.11.2022 bei der Hans Soldan GmbH eingegangen sein.
Sie muss schriftlich erfolgen unter Beifligung der o.g. Unterlagen. Mit der schriftlichen Anmeldung
sind die Teilnahmebedingungen fur den Teilnehmer verbindlich.

Ein kostenloser Riicktritt vor Seminarbeginn ist bis 4 Wochen vor Beginn mglich.
Danach wird eine anteilige Kostenpauschale von 500,— € erhoben.

Eine Kiindigung aus wichtigem Grund im laufenden Seminar ist mit einer Frist von 3 Wochen zum
Ende des jeweiligen Unterrichtsblockes (Buchfiihrung, Amts- und Beurkundungsrecht etc.) moglich.
Ein wichtiger Grund liegt insbesondere vor, wenn der Teilnehmer unvorhersehbar in einer Weise
erkrankt, die eine Arbeitsunfahigkeit fiir einen Zeitraum von mindestens 4 Wochen nach sich zieht.
Dies ist durch Vorlage einer entsprechenden Arbeitsunfdhigkeit sowie eines drztlichen Attestes
nachzuweisen. Bei Erkrankungen, die bereits vor Kursbeginn bekannt waren, ist keine Erstattung
von Seminargebiihren méglich. Eine Erstattung der Kursgebiihren fiir noch nicht absolvierte
Unterrichtsblécke findet nur insoweit statt, wie die schon absolvierten Unterrichtsblécke die
Kostenpauschale aus Ziffer 3 abdecken.

Bei einem anderweitigen Riicktritt innerhalb der Seminardauer werden keine Gebiihren erstattet.
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Teilnahmebedingungen

Widerrufsrecht

Sie kénnen Ihre Seminaranmeldung (Vertragserkldrung) innerhalb von zwei Wochen
ohne Angabe von Criinden in Textform (z.B. Brief, Fax, E-Mail) widerrufen. Die Frist
beginnt mit Absendung hrer Seminaranmeldung. Zur Wahrung der Widerrufsfrist
genugt die rechtzeitige Absendung des Widerrufs. Der Widerruf ist zu richten an:

Hans Soldan GmbH
Frau Elke Jahnke
Bocholder Str. 259
45356 Essen

0201 8612-107 (@) jahnke@soldan.de

Die veranstaltenden Kammern und die Hans Soldan GmbH behalten sich vor, bei
unzureichen der Teilnehmerzahl das Seminar abzusagen. In diesem Falle werden
gezahlte Teilnahmegebiihren voll erstattet. Die Veranstalter sind bemiht, den
Seminarplan einzuhalten. Im Falle der Verhinderung des Referenten oder héherer Gewalt
kann jedoch kurzfristig der Ablaufplan gedndert bzw. ein Seminartermin verlegt werden.

Die Veranstalter haften nicht bei Unfdllen und Beschddigungen, Diebstahl oder Verlust
mitgebrachter Gegenstdnde oder Kraftfahrzeuge.

Haben Sie noch Fragen?
Weitere Auskinfte erhalten Sie bei der Hans Soldan GmbH (Frau Jahnke)
®) 0201 8612-304

Datenschutzhinweis

Die personenbezogenen Daten, die Sie innerhalb des Bestellscheins angeben, werden
von uns nur ftr die Abwicklung Ihrer Bestellung gemdf3 Art. 6 Abs. 1 lit. b) EU-DS-GVO
verwendet. Die Daten werden bei uns nur so lange vorgehalten, wie diese fiir die
Bestellung benétigt werden bzw. solange entsprechende Archivierungspflichten
bestehen. Sie haben das Recht, Auskunft tber die Sie betreffenden personenbezogenen
Daten zu erhalten. Dariiber hinaus haben Sie ein Recht auf Berichtigung oder Léschung
oder auf Einschrdnkung der Verarbeitung sowie ein Widerspruchsrecht gegen die
Verarbeitung sowie das Recht auf Daten(ibertragbarkeit. Dartiber hinaus haben Sie auch
das Recht, eine Beschwerde bei der Aufsichtsbehérde einzureichen. Fiir Rickfragen zur
Datenverarbeitung im Zusammenhang mit diesem Bestellschein kénnen Sie sich auch
an unseren Datenschutzbeauftragten unter datenschutz@soldan.de wenden.
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Hans Soldan GmbH
Frau Elke Jahnke
Bocholder Str. 259
45356 Essen

Zu dem Seminar

Seminaranmeldung

Notariatsfachwirt/in in Bremen ab September 2022 melde ich mich verbindlich an.
Die Teilnahmebedingungen sind mir bekannt und ich erkenne sie hiermit an.
Den Bewerbungsunterlagen ftge ich dieser Anmeldung bei.

Vor-und Zuname

Geburtsdatum Kanzleiname

E-Mail

Privatanschrift: Kanzleianschrift:
StralRe, Nr. StraRe, Nr.

PLZ PLZ

Ort Ort

Telefon privat Telefon Kanzlei

Telefax privat

| Die Seminargebiihr zahle ich selbst

Telefax Kanzlei

] Die Seminargebiihr wird von der Kanzlei gezahlt

Datum, Unterschrift

Datum, Unterschrift Kanzlei

WICHTIG:

D Ich bin damit einverstanden, dass meine Adress-Daten zum Zwecke der Erstellung einer Teilnehmerliste an andere Teilnehmer und
die Referenten des Lehrgangs weitergegeben werden (bitte ankreuzen).

Hans Soldan GmbH | Bocholder Stral3e 259 | 45356 Essen | Telefon 0201 8612 -304 | Telefax 0201 8612-107 | seminare@soldan.de
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DEUTSCHER
RENOPREIS

REFATAG

T ‘ DEUTSCHER

12. Deutscher
ReFa-Tag 2022

18. und 19. November 2022 im
Maritim Hotel & Congress Centrum Bremen

Wir freuen uns schon jetzt auf ein , Live“-Wiedersehen
und laden Sie herzlich zum 12. Deutschen ReFa-Tag

in das Maritim Hotel & Congress Centrum Bremen
ein. Neben viel fachlichem Know-how und Networking
erwartet Sie in Bremen eine grofe Gala mit tollen
Uberraschungen.

. refatag.de




