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Die Berufsschulversion ist eine vollstdndige Programmversion mit allen Modulen, wie sie auch von den Kanzleien
benutzt werden. Um |hnen den Einsatz von RA-MICRO im Unterrichtsalltag zu erleichtern, wurden die Grund-
einstellungen so eingerichtet, wie es sich im Berufsschulunterricht bewahrt hat.

AulRerdem sind in der Berufsschulversion mehrere unterschiedliche Klassenpools eingerichtet, damit Sie mit
Ilhrer Klasse nicht zwingend mit der Aktenanlage beginnen missen. Sie kdnnen so z. B. im Unterricht einen
Zwangsvollstreckungsauftrag erstellen, ohne vorher eine Akte anlegen und das Forderungskonto bebuchen zu
mussen.
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1 Benutzer

Beim Starten von RA-MICRO 6ffnet sich als Erstes das Login-Fenster. Hier muss der Benutzer gewahlt werden,
gef. ist ein Passwort einzugeben und es kann bereits der Datenpool der Klasse gewahlt werden.

© RAMICRO Login x| Die Benutzer wurden bereits angelegt:
Logneriche SertEnstelunger _ e Lehrer 1 ist gleichzeitig Verwalter und hat alle Rechte
RA-MICRO (Verwalterrechte) und sollte ein eigenes Startpasswort
Viel Spaft mit RA-MICRO! erhalten. .
e Lehrer 2 - 4 haben reduzierte Rechte und das Startpass-
wort ,ra“. Alle vier Lehrer sind bei ,,RA-MICRO online” an-
Daterlaufwerk: Chra  PPCSchule - Lizenz 304/85 : gemeldet. Sie kdnnen deshalb im Unterricht eine kosten-
Benitzer » lose Online-EMA-Anfrage stellen und erhalten online eine
002 Lehrer2 - verwaher EMA-Auskunft angezeigt.
Start-passwort: 003 Lehrer3  Verwalter . . . . . .
o Schiiler 1 — 40 haben die Rechte wie Kanzleimitarbeiter
Datenpock: 007 Schiler 2 und brauchen kein Startpasswort.
009 Schiler 4
010 Schiler 5
o1 schier s Die Schiiler wurden als Schiiler 1, Schiiler 2, etc. angelegt
ooy [ Sl — bis Schiiler 40. Fir den Unterricht ist es am einfachsten,
‘ersion chiler
202207005 vor{ats Schder 10 wenn die PCs nummeriert werden und sich jeder Schuler
chiler
2l inneor7 chier 12 Progimmence als Schiler mit der Nummer seines PCs anmeldet. Jeder
chiler
o schier 14 Anwender muss einen anderen Benutzer wahlen. Bei ei-
020 Schiler 15
021 Schiler 16 ner Netzwerkinstallation kann dennoch jeder Benutzer
022 Schiler 17 . . . . "
023 Schiler 18 auf alle Akten zugreifen und sie bearbeiten. Die Schiler
024 Schiiler 19 . . . . . .
025 Schiler 20 missen sich also nicht immer mit der gleichen Benutzer-
026 Schiiler 21 . .
027 schler 22 nummer anmelden und auch nicht immer am selben PC
028 Schiiler 23 .
029 Schiler 24 S|tzen1.
030 Schiiler 25
031 Schiler 26
032 Schiller 27 .
033 Schler 23 Anderungen an den angelegten Benutzern (Name,
chiiler
s 007 20 e L ____ 1 Rechte, Passwort, ...) kann nur der Verwalter vornehmen

(Kanzlei = Benutzerverwaltung).

2 Startpasswort

Ob ein Benutzer ein Startpasswort eingeben muss, wird in der Benutzerverwaltung festgelegt und kann dort
geandert werden.

e Nach der Installation haben die Lehrer 1 — 4 das Startpasswort ,ra“
e Der Verwalter (Lehrer 1) sollte sich ein Startpasswort geben, das aufler ihm niemand kennt.
e Die Schiler konnen RA-MICRO ohne Passwort starten.

3 Datenpool

Im Unterricht empfiehlt es sich, dass jede Klasse einen eigenen Datenpool benutzt. Die Klasse arbeitet wie eine
eigene Kanzlei. Alle Akten der Auszubildenden dieser Klasse werden in diesem Datenpool angelegt und bear-
beitet. Jede Klasse hat ihren eigenen Datenpool, in dem sie wihrend der gesamten Ausbildung arbeitet?. In der
Berufsschulversion sind bereits verschiedene Datenpool eingerichtet, so dass Sie direkt mit Ihrer Klasse begin-
nen kénnen. Diese Pools werden Ihnen im folgenden Kapitel ,,4 Eingerichtete Pools” vorgestellt.

! Wenn RA-MICRO lokal auf den einzelnen PCs eines Klassenraums installiert ist, sind die Akten nur auf diesem PC gespei-
chert. Hier muss der Schiiler immer am selben PC arbeiten.

2 Der Vorteil der Datenpools liegt auch darin, dass — wenn die Klasse die Schule verlassen hat — der Klassenpool geldscht
wird und damit auch alle Akten geldscht sind.
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4 Eingerichtete Pools

In der Berufsschulversion sind bereits 5 Datenpools eingerichtet und kdnnen von Ihnen sofort im Unterricht

benutzt

werden. Neben dem Hauptpool sind dies die folgenden Klassenpools:

1. Pool ,leer ohne Akten“
- Sie beginnen mit lhrer Klasse bei der Aktenanlage®.

2. Pool ,,Akten angelegt”

In diesem Pool sind bereits fiir jeden Schiiler zwei Akten angelegt.

- Sie wollen das anwaltliche Mahnschreiben erstellen (Lernfeld 4), ohne dass die Schiiler zuvor die
Akte Muster KG ./. Fall anlegen miissen. Die Schiiler beginnen direkt mit der Einrichtung eines Forde-
rungskontos, buchen Haupt- und Nebenforderungen und kénnen das anwaltliche Aufforderungsschrei-
ben erstellen.

- Sie wollen Vergiitungsrechnungen erstellen, ohne zuvor eine Akte anzulegen. Fir jeden Schiiler ist
eine Akte Kosten ./. Note angelegt. Mit dieser Akte kbnnen Sie beliebig viele Verglitungsrechnungen
erstellen.

3. Pool ,,Foko Mahnschreiben*

Hier wurde in der Akte Muster KG ./. Fall bereits ein Mahnschreiben erstellt. Das heil3t, es ist ein For-
derungskonto vorhanden mit Haupt- und Nebenforderungen einschlieBlich der Geschaftsgebiihr.

-> Sie beginnen beim gerichtlichen Mahnverfahren mit dem Antrag auf Erlass des Mahnbescheids.

4. Pool ,Foko MB VB Titel“

In der Akte Muster KG ./. Fall wurde das Mahnschreiben erstellt und das gerichtliche Mahnverfahren
durchgefihrt, d. h. im Forderungskonto sind die aulRergerichtlichen Kosten, die Kosten des gerichtli-
chen Mahnverfahrens (festgesetzten Kosten) gebucht und der Titel ist eingetragen.

-> Sie beginnen mit einem Auftrag in der Zwangsvollstreckung.

5. Pool ,,Spielpool - Testpool“
Diesen Pool kénnen Sie und Ihre Schiiler benutzen, wenn Sie etwas ausprobieren wollen, ohne lhre
angelegte Akte zu verandern. Zum ,Spielen” sind bereits 60 Akten angelegt.

5 Wahl des Datenpools

Lagin Versuche

Datenlaufwerk:

Benutzer:

Start-Passwort:

Datenpool:

Version 2022

% RA-MICRO Login I x

2022.07.005 vom 28.07.2022

Aktuelle Hinweise Programmends

Start-Einstellungen

RA-MICRO

Viel Spaff mit RA-MICRO!

Cira PPC Schule Lizenz 304/85

008 Schiler 1 ~

jHauptpool v

leer -uh-ne Akten 000\

Akten angelegt 100\

Foro Nanachreben 2000 Beim Starten von RA-MICRO wahlt jeder Benutzer den Da-
Spielpool - Testpool 829\ tenpool, in dem er arbeiten will.

3 Es kann eine Rechtsanwaltsakte oder auch eine Notarakte angelegt werden.
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Wenn Sie in einem anderen als dem gewahlten Datenpool arbeiten wollen, kdnnen Sie im Hauptmeni den

Pool wechseln.

& ri oo

e 25053 4328 e 1D sl S

[+] RA-MICRO Hauptmeni (PD)  tsuntoo.
s
-
s i
b Adressen Akten Aktenkonto E-Workflow
M
b
e
i 1 Gebiihren Insolvenz Kanzlei Kostenblatt
Offene Posten Online Services Schriftverkehr  Termine/Fristen Zahlungen
Zwangsvollstr... Cube
Version 2022
R MCSD P [E2LI705 v ORI 147 | i PP el 303 8030 el 11 | ~ o
yel
. ' < Datenpools
pt + +
-
£ Ot -
Hauptpool Datenpool neu  Datenpool 18sc... ggl;\pool-Test”. leer ohne Akten
+ + +

Aktengngelegt Foko Mahnschr... Foko MB VB Titel
II"100 200

Klicken Sie beim Hauptmeni im Feld Aktuelle Hinweise
auf den Pfeil rechts®.

Es 6ffnet sich ein Auswahlmend.

Hier klicken Sie auf Datenpools.

Im Fenster Datenpools wahlen Sie den gewiinschten Da-
tenpool.

Danach 6ffnet sich der gewahlte Datenpool und Sie kénnen darin arbeiten.

7 Anderung der Poolbezeichnung

Damit die Schiler den Pool ihrer Klasse leichter finden, konnen Sie den Namen des Pools in die Klassenbezeich-

nung andern.

- Offnen Sie im Explorer mit Doppelklick das Verzeichnis ,RA".
-> Offnen Sie mit Doppelklick den Ordner ,,Standard”.

IM

-> Offnen Sie mit Doppelklick die Datei ,,poo

&  pool - Editor 5 “pool - Editor

Datei Bearbeiten Ansicht Datei Bearbeiten Ansicht
lleer' ohne Akten aeay, leer chne Akten gaey
Akten angelegt 168  ——————— ﬁ Klasse 1 RE 22 1een
Foko Mahnschreiben 208\ Foko Mahnschreiben 280%\
Foko MB VB Titel 3\ Foko MB VB Titel een,
Spielpool - Testpool — 999% Spielpool - Testpool 9994,

- Andern Sie die Poolbezeichnung in die Klassenbezeichnung, hier Klasse 1 RE 22
Wenn Sie das Fenster mit der gedanderten Poolbezeichnung schlieBen, erscheint das Fenster:

Editor

Méochten Sie die Anderungen an C:\RA\standard\pool.txt speichern?

Nicht speichern Abbrechen

Speichern Sie Ihre Anderung.

4 Oder Sie klicken neben der Uberschrift in die Bezeichnung des gedffneten Pools, damit sich das Untermenii Datenpools

offnet.
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8 Bestehende Akten im Klassenpool fiir eine Klasse vorbereiten

Offnen Sie das Aktenregister.

N —)

Akten | Aktenregister|

Mit Klick auf den Button ‘_‘ (links unten) werden alle angelegten Akten angezeigt.

Altenregister l

Protokoll Archivierung In dem vorbereiteten Klassenpool ist die Akte

Y _ p Muster KG ./. Fall bereits 30-mal angelegt:
1-Muster KG ./. 1-Fall,
2-Muster KG ./. 2-Fall,
3-Muster KG ./. 3-Fall,
3-Muster KG /. 3-Fall 4-Muster KG ./. 4-Fall,

4-Muster KG ./. 4-Fall
uster KG ./. 4-Fa 5-Muster KG ./. 5-Fall, ...
5-Muster KG ./, 5-Fall

B-Muster KG ./. 6-Fall

{ 1-Muster K3 ./, 1-Fall'y

2-Muster KG ./, 2-Fall

SN [ VS T O B Y
[RST T OR ¥]
ra ko Ik ra

(S ]
(=] .
(=] ra

So kann jede/r Schiiler*in in einer eigenen

7-Muster KG /. 7-Fall Akte arbeiten
A-Muster KG ./, 8-Fall

[~
i
%]

Damit die Schiiler*innen die eigene Akte besser finden und damit die Ausdrucke richtig zugeordnet werden
koénnen, arbeiten wir im Unterricht mit Doppelnamen.

Altenregister

Ansicht  ~ Protokoll Archivierung Die Zahlen 1, 2, 3, ... werden ersetzt durch

die ersten vier bis fiinf Buchstaben des Fami-

1/22 Beck-Muster KG /. Beck-Fall & liennamens des/der Schiiler*in dieser Klasse.

2/22 Otisi-Muster KG ./. Ofisi-Fall Hier im Aktenregister kann der/die Fachleh-

3f22 Heinz-Muster KG ./. Heinz-Fall rer*in die jeweilige Zahl durch dieses Kiirzel

4/22 Mirke-Muster KG /. Mirke-Fall

- ersetzen.

5/22 Rebe-Muster KG ./. Rebe-Fall

6/22 Trog-Muster KG ./. Trog-Fall

7/22 Walt-Muster KG /. Walt-Fall Jetzt kann jede/r Schiler*in die eigene Akte

B/22 Ruff-Muster KG /. Ruff-Fall ¢ gut erkennen.

Beteiligte Mandant Betreff Mdt. (1) Betre(fzf)Mdl. Betreff Gegner (1) Betre!

Beck-Muster KG ./. Beck-Fall Forderung aus Warenlie ... 1-Muster KG  |hre Forderung gegel Rechnung 1-Fall, Philipp Forderung der Muster b Rechnu

Otisi-Muster KG ./. Ctisi-Fall Forderung aus Warenlie .. 2-Muster KG  Ihre Forderung gegel Rechnung 5 2-Fall, Philipp  Forderung der Muster k Rechnu

s
I3
Irs

Heinz-Muster KG ./. Heinz-Fall Forderung aus Warenlie ... 3-Muster KG  Ihre Forderung gegel Rechnung 3-Fall, Philipp  Forderung der Muster b Rechnuy]

™
3
s

Mirke-Muster KG ./, Mirke-Fall Forderung aus Warenlie ... 4-Muster KG  |hre Forderung gegel Rechnung 4-Fall, Philipp Forderung der Muster + Rechni
Rebe-Muster KG /. Rebe-Fall Forderung aus Warenlie .. S-Muster KG  Ihre Forderung gegel Rechnung 5-Fall, Philipp  Forderung der Muster k Rechnu
Trog-Muster KG ./, Trog-Fall Forderung aus Warenlie .. 6-Muster KG  |hre Forderung gegel Rechnung &-Fall, Philipp Forderung der Muster ¢ Rechny

N
]
s

Walt-hMuster KG /. Walt-Fall Forderung aus Warenlie ... 7-Muster KG  |hre Forderung gegel Rechnung 5 7-Fall, Philipp Forderung der Muster b Rechnufy

oo
3
I~

Ruff-Muster KG ./. Ruff-Fall Forderung aus Warenlie ... 8-Muster KG  Ihre Forderung gegel Rechnung g-Fall, Philipp  Forderung der Muster ¥ Rechnul
e P

Klicken Sie zunachst auf die Adressnummer 1002.
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Es 6ffnet sich das Adressfenster der 1-Muster KG.

Andern Sie beim Nachnamen die ,,1“ in den Schiilernamen hier ,,Beck”. Der Mandant heift in dieser Akte jetzt
,Beck-Muster KG”“.

Adressfenster 1 Adressfenster 1
7 s
g e B o|g-ee S -e B Qg -we©
Adressnummer / Name: 1002 Adressnummer [ Name: 1002
Adresse Ko Adresse Ko
LKZ | Anrede: .. ||| ¢ -Firma ~ | Bank? LKZ | Anrede: ~v| .|| 4 - Firma wv | Bank
BLZ: BLZ
1. Adresszeile: ... || Parkettstudio BIC: 1. Adresszeile: ... || Parkettstudic BIC:
Titel | Vorname: s IBAN Titel | Vorname: s IBAN
Inh Inh
Adel | Nachname: s )| B-Muster kG = i) ’ || EEEE-Muster KG E-
O O
Adresszusatz: Adresszusatz:
Strafe: Mihlenstrale 8 Strafe: Mihlenstrale 8
PLZ | Ort: 14167 ||| Berlin FF PLZ | Ort: 14167 ||| Berlin FF

Nehmen Sie die gleiche Anderung beim Gegner vor. Offnen Sie sein Adressfenster — hier 1003 - mit Mausklick

und dndern,,1-Fall” in , Beck-Fall“. Jetzt stimmen die Namen der Beteiligten mit der Aktenkurzbezeichnung tber-
ein.

Diese Anderungen nehmen Sie anschlieBend bei allen Schiilerakten vor®.

In der ersten Unterrichtsstunde 6ffnen alle Schiiler*innen die fiir sie/ihn angelegte Akte, in dem sie entweder
die Aktennummer eingeben oder das von Ihnen vergebene Kiirzel und mit Enter bestéatigen.

N =

Akten Akte dndern

Ilhre Schiiler werden begeistert sein, wenn sie feststellen, dass Sie fiir jeden Schiiler eine eigene Akte angelegt
haben!

> Falls Sie diese Anderungen nicht selbst vornehmen wollen, miissten die Schiiler*innen in der ersten Unter-
richtsstunde im Menl Akte @ndern die Namen in der Aktenkurzbezeichnung und in den Adressfenstern der Be-
teiligten entsprechend andern.
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9 Einrichtung eines neuen Pools

Wenn Sie in einem der vorbereiteten Pools bereits mit einer Klasse arbeiten, missen Sie fir eine weitere
Klasse einen neuen Pool einrichten. In diesen neuen Pool kopieren Sie anschlieRend die Grundeinstellungen
bzw. die bereits angelegten Akten und ggf. die Forderungskonten.

Dazu gehen Sie folgendermaRen vor (hier fiir einen Pool mit angelegten Akten).

Sie haben RA-MICRO gestartet.

e —— e P S 53] 13 A | el 102 - o =

)

© O RAMICRO Hauptmend (PD) “$7 | Klicken Sie beim Hauptmeni im Feld Aktuelle Hinweise
~ | aufden Pfeil rechts®.

far—— Adressen Akten Aktenkonto E-Workflow

Es o6ffnet sich ein Auswahlmend.

1 Gebiihren Insolvenz Kanzlei Kostenblatt

Hier klicken Sie auf Datenpools.

Offene Posten Online Services Schriftverkehr  Termine/Fristen Zahlungen

Zwangsvollstr... Cube

Version 2022

Datenpools  iaupipoo

: + * . .
‘ - o Im Fenster Datenpools klicken Sie auf Datenpool neu.
-
v Hauptpool Datenpool neu | Datenpool Is.. 'l((‘)aﬂ“e 1RE22 ;gi;‘pm" “Tes..

+ + +

leer ohne Akten Foko Mahnsch... Foko ME VE Tie HINWEIS: Neue Datenpools anlegen kann nur ein Benut-
000 200 300
zer mit Verwalterrechten (Lehrer 1).

Es offnet sich das Fenster Datenpool neu.

— ’ Datenpool-Name: Geben Sie die Klassenbezeichnung ein.
paterpooltame * [ 122 Datenpool-Ordner: Geben Sie drei Zeichen ein.
paterpeorOrsrer Tewioz |zt Tipp: Das erste Zeichen sollte eine Zahl sein, damit der
4 et drs Pool im RA-Verzeichnis schnell gefunden wird.
et et {01 et “| Hier 102 d.h. wie Pool 100 + 2. Klasse dieses Jahres
sechkontenplane bernehmen ewes Passuort Nur im Datenpool + steht die E-Akte zur Verfligung.
possnertbesatgen Sachkontenplane werden Glbernommen.
[~ ] = | Bestatigen Sie mit OK.

Der Datenpool wird eingerichtet.
In den neu eingerichteten Pool miissen Sie jetzt die Grundeinstellungen und ggf. Akten und Forderungskonten
des entsprechenden Vorlagepools einfligen.

EET - o =

L. DimerfC + 050

Dazu 6ffnen Sie im Explorer das Verzeichnis RA.

6 Oder Sie klicken neben der Uberschrift in die Bezeichnung des gedffneten Pools, damit sich das Untermenii Datenpools
offnet.
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In den Ordnern 000 bis 300 und 999 sind die Daten der
bereits angelegten Datenpools gespeichert.

Im ersten Ordner 0000 Poolvorlagen 2022-23 sind die Da-
ten der Vorlagepools zusatzlich zum Kopieren hinterlegt.

Jetzt werden die Daten des eben angelegten Pools 102 ersetzt durch die Daten des gewlinschten Pools.

Angenommen, Sie wollen in einer Klasse mit dem Mahn-
schreiben beginnen, ohne zuvor die Akte anzulegen, dann
offnen Sie im Ordner 0000 Poolvorlagen 2022-23 den
Ordner 100 Akten angelegt.

Markieren Sie den gesamten Ordnerinhalt (Strg + a) und
kopieren/speichern Sie den Inhalt (Strg + c).

Offnen Sie im Verzeichnis RA den Ordner des neu ange-
legten Pools (hier 202).

Markieren Sie den Inhalt des neuangelegten Ordners 102
(Strg + a) und l6schen den Inhalt (Entf-Taste).

Flgen Sie den eben kopierten Inhalt des Ordners Akten
angelegt in den jetzt leeren Ordner 202 (Strg + v).

Jetzt enthalt der neu angelegte Pool 102 fiir jeden Schii-
ler eine angelegte Akte Muster KG ./. Fall und eine Akte
Kosten ./. Note. Sie konnen mit dem Forderungskonto be-
ginnen.

Diese Vorgehensweise empfiehlt sich auch bei neuangelegten Pools ohne Akten, damit die Grundeinstellungen
Ubertragen werden und die Klasse in ihrem eigenen Pool arbeitet.
=> Verldsst eine Klasse nach der Priifung die Schule, kann der Pool komplett geloscht werden.
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