E N O Rhein-Neckar e.V.

Gemeinsam mehr erreichen

Vereinigung der Rechtsanwalts- und Notariatsfachangestellten (RENO) im Rhein-Neckar-Raum
Mitglied im Bundesverband RENO Deutsche Vereinigung der Rechtsanwalts- und Notariatsangestellten e.V.

Englisch in der Anwaltskanzlei

Online-Seminar
Freitag, den 22.November 2024
10:00 Uhr — 14:00 Uhr
Referent: Patrick Mustu

Referent: Patrick Mustu, Rechtsanwalt, Sprachtrainer und Fachiibersetzer, ist seit Giber 20 Jahren
als Dozent in der Erwachsenenbildung tatig. Er fuhrt fur Kanzleien, Unternehmen und den 6ffentli-
chen Dienst Englischschulungen durch. Er ist Fortbildungsreferent des Bundesverbandes der Dol-
metscher und Ubersetzer, Autor von "English for Tax Professionals" (Cornelsen Verlag 2024) und
"Kanzleienglisch" (Deutscher Anwalt Verlag 2025). Ferner verantwortet er den Infobrief Kanzleieng-
lisch, der viermal jahrlich im Anwalt Verlag erscheint.

Englisch wird bendtigt, aber durch Schule und Berufsschule nicht immer berufs-
und bedarfsorientiert vermittelt. Die Kommunikation mit auslandischen Mandanten
und Kanzleien erfordert einen sicheren Umgang, um einen professionellen Eindruck
zu hinterlassen. Es gilt, Problemfelder zu identifizieren, wichtige Regeln zu kennen

und grobe Fehler zu vermeiden.

Seminarinhalt:

In diesem Seminar werden wir uns in einem interaktiven Workshop-Format mit den Eckpfeilern

mindlicher und schrifticher Kommunikation auseinandersetzen:

Termins- und Besprechungskoordination
Mandantenbetreuung und -korrespondenz
Aul3ergerichtliche und gerichtliche Vertretung

Gang von Zivil- und Strafprozessen
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Gebuhren und Vergitung
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Wir werden eine Vielzahl an Standardausdriicken lernen, die uns helfen, Telefonate elegant zu
fuhren. Wir werden anpassbare Textbausteine fiir unsere Schreiben und Mails zusammentragen,
die es uns ermoglichen, hoéflich und stilgerecht unterschiedlichen Szenarien (Kontaktaufnahme,
Mandatsanbahnung, -erteilung und -betreuung, Einholung von Informationen, Anforderung und
Ubersendung von Unterlagen, Terminsnachrichten und -berichte, Rechnungen) zu begegnen. Und

wir werden einen grof3en Wortschatz aufbauen, der wichtige juristische Fachbegriffe abdeckt.

Das Seminar wird durch eine umfassende Dokumentation begleitet, die auch im Nachhinein als
Nachschlagewerk dient.

Wichtiger Hinweis: Es handelt sich bei dieser Veranstaltung nicht um einen durchgéangigen Vortrag,
sondern um einen Sprach-Workshop, in dem interaktiv gearbeitet wird. Wir werden Sprechen, Lesen,
Schreiben und Hoérverstandnis trainieren. Es ist daher eine Teilnahme mit Webcam und Mikrofon
sowie die Bereitschaft "mitzumachen" erforderlich, ferner raumliche Gegebenheiten, die das zulas-
sen (eigener Raum, den Sie nicht mit Anderen teilen miissen).

Die Kosten des Seminars*:

fur Nichtmitglieder 150,00 EUR
fur Mitglieder der RENO Rhein-Neckar e.V. oder eines RENO-Vereins,

der ebenfalls Mitglied der RENO Deutsche Vereinigung der

Rechtsanwalts- und Notariatsangestellten e.V. ist

und fur Auszubildende/r 90,00 EUR

Der Seminarpreis ist umsatzsteuerfrei nach § 4 Ziff. 22a UstG

Die Anmeldung ist bis zum 10.11.2024 méglich und erfolgt durch Riickgabe des ausge-
fullten Anmeldeformulars per E-Mail.
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SEMINARANMELDUNG

(Bitte leserlich und in Druckbuchstaben schreiben!)

Englisch in der Anwaltskanzlei

Online-Seminar am Freitag, den 22.11.2024
10:00 Uhr — 14:00 Uhr

Rucksendung per E-Mail an: info@reno-rhein-neckar.de

Teilnehmer/in: Rechnungsanschrift:
(falls abweichend)

(Name, Vorname) (Kanzlei/Firma)
(Straf3e) (StralRe)
(PLZ und Ort) (PLZ und Ort)

(E-Mail-Adresse fur Rechnungsempfang u. elektr. Teilnahmebescheinigung)

Hiermit melde ich mich verbindlich an fir:

I Englisch in der Anwaltskanzlei (Workshop)
22. November 2024
Kosten: 150,00 EUR RENO-Mitglieder oder Auszubildende/r 90,00 EUR

I Ich bin Mitglied der RENO Rhein-Neckar e.V. oder der RENO e. V.
(Sollte zusammen mit der Seminaranmeldung ein Mitgliedschaftsantrag eingereicht werden, reduzieren
sich die Seminarkosten auf die Kosten eines RENO-Mitglieds (Jahresbeitrag 60,00 EUR).

- Mitgliedschaftsantréage stehen bereit zum Download unter www.reno-rhein-neckar.de/Mitgliedschaft -

L] Ich mdchte auch kinftig Gber Seminare und Veranstaltungen der RENO Rhein-Neckar e. V.

informiert werden. Meine E-Mail-Adresse:

Mit meiner Unterschrift bestatige ich, die umseitigen Teilnahmebedingungen sowie Datenschutzhinweise ge-
lesen zu haben und erkenne sie an.

(Ort, Datum) (Unterschrift)
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TEILNAHMEBEDINGUNGEN / STORNIERUNG

Teilnehmerzahl:
Die Teilnehmerzahl ist begrenzt; die Reihenfolge des Eingangs der Anmeldung entscheidet.

Rechnung/Anmeldebestatigung:
Nach Eingang der Anmeldung wird eine Rechnung nebst Anmeldebestatigung an die genannte E-Mail-Ad-
resse versendet. Mit Ausstellung der Rechnung wird die Anmeldung verbindlich.

Inklusivleistungen:
Der Seminarpreis beinhaltet: Elektronisches Skript, Tagungsgetréanke, Kaffeepausen, ggf. Mittagsessen (je
nach Dauer des Seminars), Elektronische Teilnahmebescheinigung und Elektronische Rechnung.

Storno/Absage:
Im Falle einer Stornierung oder Absage an dem Seminar ist diese schnellstmdglich schriftlich (per Fax oder E-
Mail) gegentiber der RENO Rhein-Neckar e.V. zu erklaren. Hierbei kommt es auf den Zugang der
Stornierung/Absage bei der RENO Rhein-Neckar e.V. an. In einem solchem Fall erhebt die RENO Rhein-
Neckar e.V. folgende Gebihren:
e Bei Eingang bis zum Tag des Anmeldeschlusses eine Bearbeitungsgebihr von 5 % des Seminarprei-
ses.
e Bei Eingang nach Anmeldeschluss und bis 1 Tag vor Beginn des Seminars 50 % des Seminarpreises.
o Bei Absage am Seminartag oder Nichterscheinen 100 % des Seminarpreises.
Selbstverstandlich kann rechtzeitig, d. h. bis 1 Tag vor Beginn des Seminares, ein Ersatzteilnehmer gestellt
werden

Seminarinhalte: )

Die ausgeschriebenen Seminarinhalte sind nicht verbindlich und stellen nur eine grobe Ubersicht der behan-
delten Themen dar. Ein Anspruch auf vollumféngliche Vermittlung der ausgeschriebenen Themen besteht
nicht.

Absage:
Wir behalten uns vor, das Seminar aus wichtigem Grund, z. B. Erkrankung des Dozenten, nicht ausreichender

Teilnehmerzahl, etc., kurzfristig abzusagen. In diesem Fall werden die bereits gezahlten Teilnahmegebihren
in voller Hohe erstattet. Mit Einreichung der Anmeldung erkennt der Teilnehmer an, dass in diesem Fall kein
weiterer Ersatzanspruch, unerheblich aus welchem Grund, entsteht.

Haftung:
Eine Haftung fur wahrend des Seminares abhanden gekommene Gegenstande wird von der RENO Rhein-

Neckar e.V., ohne Riicksicht auf deren Art und Benennung, nicht ibernommen. Eine Haftung wegen Vorsatz
sowie mogliche Ersatzanspriche des Teilnehmers gegen Dritte bleiben hiervon unberihrt.
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DATENSCHUTZHINWEISE FUR SEMINARTEILNEHMER:INNEN

1. Name und Kontaktdaten des fur die Verarbeitung Verantwortlichen
Diese Datenschutzhinweise gelten fir die Datenverarbeitung durch:

Verantwortlicher:

Der Vorstand der RENO Rhein-Neckar Vereinigung der Rechtsanwalts- und Notariatsfachangestellten e.V.
(Manuela Baage, Angela Liebetrau, Bérbel Kaiser),

c/o Manuela Baage, PfarrstralRe 2, 74889 Sinsheim

E-Mail: info@reno-rhein-neckar.de, Telefon: +49 7261 7218905

2. Erhebung und Speicherung personenbezogener Daten sowie Art und Zweck und deren Verwen-
dung

Wenn Sie bei uns an einem Seminar teilnehmen, erheben wir folgende Informationen:

* Anrede, Vorname, Nachname

+ eine glltige E-Mail-Adresse

* Anschrift

* Telefonnummer (Festnetz und/oder Mobilfunk)
* Arbeitgeber

Die Erhebung dieser Daten erfolgt

* um Sie als Seminarteilnehmer:in identifizieren zu kdnnen

» zur Korrespondenz mit lhnen

+ zur Rechnungsstellung und Erstellung der Teilnahmebescheinigung

* zur Information Uber das von lhnen gebuchte Seminar (Anreiseinformationen, Rauminformationen,
Pausenzeiten o. &.)

Die Datenverarbeitung erfolgt auf lhre Anfrage hin und ist nach Art. 6 Abs. 1 S. 1 lit. a DSGVO zu den ge-
nannten Zwecken fir die angemessene Wahrung der Interessen des Seminarteilnehmers.

Die fur die Seminarteilnahme von uns erhobenen personenbezogenen Daten werden bis zum Ablauf der ge-
setzlichen Aufbewahrungspflicht (10 Jahre nach Ablauf des Kalenderjahres, in dem das Seminar beendet
wurde) gespeichert und danach geldscht, es sei denn, dass wir nach Artikel 6 Abs. 1 S. 1 lit. c DSGVO auf-
grund von steuer- und handelsrechtlichen Aufbewahrungs- und Dokumentationspflichten (aus HGB, StGB
oder AO) zu einer langeren Speicherung verpflichtet sind oder Sie in eine dariberhinausgehende Speiche-
rung nach Art. 6 Abs. 1 S. 1 lit. a DSGVO eingewilligt haben.

3. Weitergabe von Daten an Dritte

Eine Ubermittlung Ihrer personlichen Daten an Dritte zu anderen als den im Folgenden aufgefiihrten Zwe-
cken findet nicht statt.

Soweit dies nach Art. 6 Abs. 1 S. 1 lit. b DSGVO fur die Abwicklung der Seminarteilnahme erforderlich ist,
werden lhre personenbezogenen Daten an Dritte weitergegeben. Hierzu gehért insbesondere die Weiter-
gabe an unsere vereinsinterne Software ,WISO Mein Verein“ zur Rechnungserstellung und Erstellung von
Teilnehmerlisten sowie an den Referenten/die Referentin des gebuchten Seminars zur Ubersicht der Teil-
nehmer:innen. Die weitergegebenen Daten durfen von den Dritten ausschliel3lich zu den genannten Zwe-
cken verwendet werden.
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4. Betroffenenrechte

Sie haben das Recht:

gemal Art. 7 Abs. 3 DSGVO lhre einmal erteilte Einwilligung jederzeit gegentber uns zu widerrufen.
Dies hat zur Folge, dass wir die Datenverarbeitung, die auf dieser Einwilligung beruhte, fur die Zukunft
nicht mehr fortfihren dirfen;

gemalf Art. 15 DSGVO Auskunft Giber Ihre von uns verarbeiteten personenbezogenen Daten zu ver-
langen. Inshesondere kdnnen Sie Auskunft tiber die Verarbeitungszwecke, die Kategorie der perso-
nenbezogenen Daten, die Kategorien von Empfangern, gegeniber denen Ihre Daten offengelegt wur-
den oder werden, die geplante Speicherdauer, das Bestehen eines Rechts auf Berichtigung, L6-
schung, Einschrankung der Verarbeitung oder Widerspruch, das Bestehen eines Beschwerderechts,
die Herkunft ihrer Daten, sofern diese nicht bei uns erhoben wurden, sowie iber das Bestehen einer
automatisierten Entscheidungsfindung einschlielich Profiling und ggf. aussagekréftigen Informatio-
nen zu deren Einzelheiten verlangen;

gemal Art. 16 DSGVO unverziglich die Berichtigung unrichtiger oder Vervollstandigung lhrer bei uns
gespeicherten personenbezogenen Daten zu verlangen;

geman Art. 17 DSGVO die Léschung lhrer bei uns gespeicherten personenbezogenen Daten zu ver-
langen, soweit nicht die Verarbeitung zur Ausiibung des Rechts auf freie Meinungsauf3erung und
Information, zur Erflllung einer rechtlichen Verpflichtung, aus Griinden des offentlichen Interesses
oder zur Geltendmachung, Austibung oder Verteidigung von Rechtsansprichen erforderlich ist;
geman Art. 18 DSGVO die Einschrankung der Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten zu ver-
langen, soweit die Richtigkeit der Daten von lhnen bestritten wird, die Verarbeitung unrechtmafig ist,
Sie aber deren Léschung ablehnen und wir die Daten nicht mehr bendtigen, Sie jedoch diese zur
Geltendmachung, Ausiibung oder Verteidigung von Rechtsanspriichen benétigen oder Sie gemar
Art. 21 DSGVO Widerspruch gegen die Verarbeitung eingelegt haben;

gemal Art. 20 DSGVO lhre personenbezogenen Daten, die Sie uns bereitgestellt haben, in einem
strukturierten, gangigen und maschinenlesebaren Format zu erhalten oder die Ubermittlung an einen
anderen Verantwortlichen zu verlangen und

geman Art. 77 DSGVO sich bei einer Aufsichtsbehdrde zu beschweren. In der Regel kbnnen Sie sich
hierfir an die Aufsichtsbehdrde Ihres tblichen Aufenthaltsortes oder Arbeitsplatzes oder unseres Ver-
einssitzes wenden.

5. Widerspruchsrecht

Sofern Ihre personenbezogenen Daten auf Grundlage von berechtigten Interessen gemaf Art. 6 Abs. 1 S. 1
lit. f DSGVO verarbeitet werden, haben Sie das Recht, gemaR Art. 21 DSGVO Widerspruch gegen die Verar-
beitung Ihrer personenbezogenen Daten einzulegen, soweit dafur Griinde vorliegen, die sich aus Ihrer beson-
deren Situation ergeben.

Md6chten Sie von lhrem Widerspruchsrecht Gebrauch machen, geniigt eine E-Mail an
info@reno-rhein-neckar.de

Wiesloch, den 25.05.2018
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