Checkliste: Spracherkennung in der Kanzlei einfiihren

Spracherkennung in zwei bis vier Wochen einflhren: Recht, Technik, Profile, Pilot, Diktatkultur.

KANZLEI VERANTWORTLICH START PILOT

@B ziel und Umfang

WER DIKTIERT WER SCHREIBT HEUTE DIKTAT PRO WOCHE (MIN.) ZIEL

) Betrieb und Berufsrecht

BeTRIEB [ | lokal auf dem Arbeitsplatz [ | Kanzleiserver [ ] Cloud [ ] externer Schreibdienst

[] Bei Cloud oder Schreibdienst: Vertrag nach § 43e Abs. 3 BRAO in Textform (Verschwiegenheit, Belehrung, Subunternehmer)
[] AV-Vertrag nach Art. 28 DSGVO, Serverstandort bekannt, Nutzung der Aufnahmen zum Training ausgeschlossen

[] Diktate unterwegs: App mit verschliisselter Ubertragung, Aufnahmen werden nach Ubertragung vom Handy geldscht

[[] Eintrag in die KI-Werkzeugliste und die KI-Richtlinie der Kanzlei

KD Technik

[] Systemanforderungen laut Hersteller gepriift (Betriebssystem, Arbeitsspeicher, freier Speicher)
] Mikrofon je Arbeitsplatz: Headset oder Diktiermikrofon, kein Laptop-Mikrofon

[] Ubergabe in Kanzleisoftware oder Textverarbeitung getestet, Textbausteine verfiigbar

O Sprachprofile werden gesichert und bei Rechnerwechsel ibernommen

3 Profile und Vokabular

[] Eigenes Profil je Person, kein geteiltes Profil
[C] Wortliste erganzt: Gerichte, Behérden, haufige Gegner, Abkiirzungen der Kanzlei
[] Befehle fur Satzzeichen, Absatz, Korrektur einmal gemeinsam getibt

) Pilot messen

MINUTEN
WOCHE WER ANZAHL DIKTATE KORREKTUR BEMERKUNG

ﬂ Diktatkultur im Biiro

[] Regeln festgelegt: Aktenzeichen und Namen buchstabieren, Anlagen und Empféanger zu Beginn nennen
[] Korrekturlesen bleibt bei einer Person, die den Vorgang kennt

] Ruhiger Platz zum Diktieren, Larmquellen geklart

[] Aufgaben der ReFas neu verteilt: weniger Abschreiben, mehr Fristen und Mandantenkontakt

Entscheidung nach dem Pilot

ERGEBNIS [ | weiter fir alle [] anpassen und verlangern [ ] beenden
DATUM ENTSCHIEDEN VON NACHSTER SCHRITT

Was passiert mit dem Diktat, nachdem es geschrieben ist?

Vergleich lokal und Cloud mit Herstellerangaben: verheyden-tech.de/kanzlei-wissen/diktiersoftware-anwalt/

Was passiert mit dem Diktat, nachdem es Muster fir Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwélte, Prifung im Einzelfall  verheyden-tech.de - Stand 09/2026 - Seite 1 von 2
geschrieben ist? bleibt beim Anwender



Checkliste: Spracherkennung in der Kanzlei einfiihren

Fiktive Kanzlei Beispiel, Einzelanwaltin mit 2 ReFas, Hildesheim.

KANZLEI VERANTWORTLICH START PILOT

Kanzlei Beispiel, Hildesheim ReFa B. Beispiel 05.10.2026

@B ziel und Umfang

ZIEL
WER DIKTIERT WER SCHREIBT HEUTE DIKTAT PRO WOCHE (MIN.) .

Schreiben am selben Tag
RAin Muster ReFa Beispiel, ReFa Probe ca. 90 raus

ﬂ Betrieb und Berufsrecht

seTrIEB [l lokal auf dem Arbeitsplatz [ ] Kanzleiserver [ ] Cloud [] externer Schreibdienst

[] Bei Cloud oder Schreibdienst: Vertrag nach § 43e Abs. 3 BRAO in Textform (Verschwiegenheit, Belehrung, Subunternehmer)
[] AV-Vertrag nach Art. 28 DSGVO, Serverstandort bekannt, Nutzung der Aufnahmen zum Training ausgeschlossen

B Diktate unterwegs: App mit verschliisselter Ubertragung, Aufnahmen werden nach Ubertragung vom Handy geloscht

B Eintrag in die KI-Werkzeugliste und die KI-Richtlinie der Kanzlei

ED Technik

B Systemanforderungen laut Hersteller gepriift (Betriebssystem, Arbeitsspeicher, freier Speicher)
B Vikrofon je Arbeitsplatz: Headset oder Diktiermikrofon, kein Laptop-Mikrofon
B Ubergabe in Kanzleisoftware oder Textverarbeitung getestet, Textbausteine verfligbar

[] Sprachprofile werden gesichert und bei Rechnerwechsel tibernommen

u Profile und Vokabular

B Eigenes Profil je Person, kein geteiltes Profil
B Wortliste ergéanzt: Gerichte, Behdrden, haufige Gegner, Abklrzungen der Kanzlei

. Befehle fur Satzzeichen, Absatz, Korrektur einmal gemeinsam gelbt

) Pilot messen

MINUTEN
WOCHE WER ANZAHL DIKTATE KORREKTUR BEMERKUNG
41/2026 RAin Muster 14 35 Namen der Parteien oft falsch, Wortliste ergénzt
42/2026 RAin Muster 17 20 Aktenzeichen buchstabieren hilft

) Diktatkultur im Biiro

B Regeln festgelegt: Aktenzeichen und Namen buchstabieren, Anlagen und Empfanger zu Beginn nennen
B Korrekturlesen bleibt bei einer Person, die den Vorgang kennt

] Ruhiger Platz zum Diktieren, Larmquellen geklart

[] Aufgaben der ReFas neu verteilt: weniger Abschreiben, mehr Fristen und Mandantenkontakt

Entscheidung nach dem Pilot

erceBNis [ | weiter fir alle [ll anpassen und verlangern [ beenden
DATUM ENTSCHIEDEN VON NACHSTER SCHRITT

20.10.2026 RAin Muster zweite Person ab November

Was passiert mit dem Diktat, nachdem es geschrieben ist?

Vergleich lokal und Cloud mit Herstellerangaben: verheyden-tech.de/kanzlei-wissen/diktiersoftware-anwalt/

Was passiert mit dem Diktat, nachdem es Muster fir Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwélte, Prifung im Einzelfall  verheyden-tech.de - Stand 09/2026 - Seite 2 von 2
geschrieben ist? bleibt beim Anwender
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