BFR Bildungsforum der ?ENOSaar

Riegelsberger StraRe 105 * 66346 Puttlingen * Telefon: 0 68 06 / 8 60 62 53
E-Mail: bildungsforum@renosaar.de * Internet: www.reno-saar.de

Online-Seminar Nr. 201/2026
Dienstag, den 3. Februar 2026
Edudip-Online-Plattform
Anmeldeschluss: 23. Januar 2026

Effizientes Termin- und Wiedervorlagenmanagement

in der Anwaltskanzlei

Referentin: Carmen Wolf, Rechtsfachwirtin, Kanzleimanagerin, Milheim-Karlich

Zielgruppe und Themenbeschreibung:
Das Seminar richtet sich an Kanzleimitarbeiter/-innen, insbesondere auch Auszubildende zum/zur
Rechtsanwaltsfachangestellte/n, Quereinsteiger/-innen sowie alle, die fiir die Fristen- und Terminverwaltung in

Kanzleien verantwortlich sind.

Ein professionelles Termin- und Wiedervorlagenmanagement ist entscheidend, um Versdumnisse und damit
verbundene haftungsrechtliche Risiken zu vermeiden. Dieses Seminar vermittelt praxisnah, wie Termine
rechtssicher organisiert, Wiedervorlagen sinnvoll strukturiert und Ablaufe in der Kanzlei effizient gestaltet werden

kénnen — und zwar in der Vor- und Nachbereitung.

Inhalte sind u. a.:
§ Bedeutung von Terminen und Folgen von Versaumnissen (auf3ergerichtlich und gerichtlich)
8§ Umgang mit Terminladungen
o  Ablauf der Terminnotierung
o Fristen fur terminvorbereitende Schriftsatze (8 132 ZPO)
§ Terminsverlegung
o Voraussetzungen und Grenzen
o Antragstellung und Verfahrenserleichterung nach § 227 Abs. 3 ZPO
Persdnliches Erscheinen und Befreiungsmaoglichkeiten
Optimale Terminvorbereitung (2 — 3 Wochen im Voraus, Vollstandigkeit der Akte, Kommunikation mit
Beteiligten, praktische Tipps)
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§ Effektive Terminnachbereitung
o Notierung von Folgeterminen
o Verlaufsvermerke und Terminberichte
o Zwischen- und Vorschussrechnungen
o Kostenfestsetzung/Kostenausgleichung bei giinstiger Entscheidung
§ Besonderheiten im Arbeitsgerichtsverfahren
o Gutetermin und Kammertermin
§ Wiedervorlagenmanagement
o Sinn und Zweck
o  Abgleich mit laufenden und selbst gesetzten Fristen
o Integration in Termin- und Forderungsmanagement
o Vermeidung unnétiger Wiedervorlagenanhaufung

lhr Nutzen

§ Sie erhalten praxisnahe Strategien fur eine reibungslose Terminorganisation.
§ Sie minimieren Haftungsrisiken durch zuverléssige Fristenkontrolle.
8§ Sie lernen, das Wiedervorlagenmanagement effizient mit Kanzleiprozessen zu verbinden.

Beginn, Ende und Anmeldefrist:
Das Seminar beginnt am Dienstag, den 3. Februar 2026, um 10:00 Uhr und endet gegen 13:00 Uhr.

Anmeldeschluss ist der 23. Januar 2026. Bitte unbedingt beachten!

Sonderleistungen:

Jeder Teilnehmer erhalt nach dem Seminar ein umfangreiches Handout.

Teilnehmergebihr:
fur Mitglieder der RENO: 85,00 € bei Online-Anmeldung: 80,00 €
fur Nichtmitglieder: 130,00 € bei Online-Anmeldung: 125,00 €

Die Teilnehmergebuhr ist umsatzsteuerfrei nach § 4 Ziffer 22 lit. a) UStG.

Teilnahmebedingungen:

1.

Im Falle des Riicktritts werden erstattet:
a) 90 %, wenn der Rucktritt innerhalb 14 Tagen vor Beginn des Seminars erfolgt,
b) 0 %, wenn der Teilnehmer ohne vorherige Benachrichtigung nicht erscheint oder wahrend des
Seminars abreist.
Die Seminargebihren umfassen samtliche Kosten (Dozent, allgemeine Verwaltungskosten,
Seminarunterlagen in Form eines vollstdndigen Skriptes des Seminarinhaltes). Die Gebulhren gelten pro

Teilnehmer.
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Zu Mitgliederpreisen der RENO kdnnen teilnehmen:

e Die Mitglieder unserer Vereinigung,

e sowie Mitglieder anderer RENO-Vereine, die Mitglied der RENO Deutsche Vereinigung der
Rechtsanwalts- und Notariatsangestellten sind.

3. Durchfiihrung: Die RENO behalt sich vor, die Durchfiihrung des Seminars aus wichtigem Grund (z. B. zu
geringe Teilnehmerzahl, Verhinderung des Dozenten etc.) abzusagen. In diesem Fall werden die
Teilnehmergebuhren in voller Hohe erstattet. Ein dariberhinausgehender Ersatzanspruch besteht nicht.

4. Seminarinhalte: Die Ausschreibung ist nicht verbindlich. Sie gibt die Themenkreise wieder, die voraussichtlich
behandelt werden. Ein Anspruch auf vollstandige Vermittlung der Lerninhalte besteht nicht.

Literatur: Literatur wird nicht zur Verfligung gestellt.

Datenschutzhinweise:

Uns Ubermittelte Daten werden maschinell zur Abwicklung lhrer Seminarbuchung und zur Information
Uber weitere Veranstaltungen verarbeitet. Die Namens- und Anschriftendaten werden den anderen
Seminarteilnehmern nicht zuganglich gemacht.

Wiinschen Sie keine Informationen tber weitere Veranstaltungen der RENO-Saar e.V., teilen Sie uns

dies bitte kurz mit, z. B. per E-Mail an datenschutz@renosaar.de.

Anmeldung
1. Sie kdnnen sich online im Internet anmelden. Unser Seminarshop unter www.reno-bildungsforum.de

steht zur Verfugung
2. Die Anmeldung kann auch durch Rucksendung der ausgefiillten Anmeldung, am besten per E-Mail an
bildungsforum@renosaar.de oder per Post. Sie erhalten von uns eine Rechnung per E-Mail.

Sie erhalten eine Anmeldebestéatigung per E-Mail.
Nach Zahlung des Seminarbeitrages, auf jeden Fall ein paar Tage vor dem Seminar, erhalten Sie
einen Link zur Anmeldung im Online-Seminar. Hierzu ist es erforderlich, dass wir fur jeden

Teilnehmer eine gesonderte E-Mail-Adresse erhalten.
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Per E-Mail oder Post an:
BFR Bildungsforum der RENO-Saar e.V., Riegelsberger Strafl3e 105, 66346 Puttlingen.

(Bitte fur jede/n Teilnehmer/in ein Formular ausfullen — wenn mehrere Anmeldungen erfolgen,
bitte fir jede Anmeldung eine gesonderte E-Mail-Adresse verwenden. Herzlichen Dank.)

An dem Seminar Nr. 201/2026

wird 1 Person teilnehmen. Teilnehmer/in ist (bitte Privatanschrift und Mitgliedsnummer (falls
vorhanden) und E-Mail-Adresse angeben):

Vor- und Familienname:
Anschrift:
E-Mail-Adresse:

Mitgliedschaft: (nichtzutreffendes bitte streichen)
RENO ja nein

Die Teilnehmergebuhr wird gesondert per E-Mail angefordert

Datenschutzhinweise:

Uns Ubermittelte Daten werden maschinell zur Abwicklung Ihrer Seminarbuchung und
zur Information dber weitere Veranstaltungen verarbeitet. Die Namens- und
Anschriftendaten werden den anderen Seminarteilnehmern nicht zuganglich gemacht.
Wunschen Sie keine Informationen tUber weitere Veranstaltungen der RENO-Saar e.V.,
teilen Sie uns dies bitte kurz mit, z. B. per E-Mail an datenschutz@renosaar.de.

Datum Unterschrift/Firmenstempel

Wer mit der Anmeldung unserer Vereinigung beitritt, zahlt den ermafigten

Mitgliedspreis! Onlinebeitritt méglich unter www.reno-saar.de.
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