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Herzlich willkomnmen bei
> 4 Ihrem Haufe-Produkt!

Wir freuen uns sehr, Sie im Kreis der Nutzer unseres Produkts begriBen zu dirfen. Ab
sofort profitieren auch Sie von den stets aktuellen und rechtssicheren Fachinformationen.
Komfortable Suchfunktionen, die intelligente Verknipfung aller Inhalte und das einzig-
artige Arbeitshilfenpaket sparen lhnen selbst bei kniffligen Detailfragen wertvolle Zeit.

Damit Sie méglichst einfach und schnell auf das exzellente und fundierte Fachwissen von
Haufe zugreifen konnen, geben wir Ihnen im vorliegenden Handbuch nitzliche Tipps zur
effektiven Nutzung des Produkts.

Wir wiinschen viel Erfolg bei Ihren taglichen Aufgaben und eine effektive Unterstiitzung
durch Ihr Haufe-Produkt.

Mit freundlichen GriRen

Ass. jur. Jirgen Thoman
Bereichsleiter Recht & Organisation
Editorial Department

HAUFE ONLINE Um die Umwelt zu schonen und einen Beitrag zur Reduzierung des Papierverbrauchs
zu leisten, verzichten wir auf die Versendung von gedruckten Handbiichern an unsere

SPART PAPI ER Lizenzkunden.
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Der Einstieg in Ihr Haufe-Produkt

Ihr Haufe-Produkt ist als CD-/DVD- und als Online-Version erhéltlich. Die Bedienung
des Programms ist nahezu identisch. Lediglich der Einstieg ins Produkt ist ein anderer:

(D-/DVD-Version:
Nachdem Sie Ihr Haufe-Produkt erfolgreich installiert haben, kénnen Sie das Programm
wie folgt starten:

> Doppelklick auf das Programm-Symbol auf dem Desktop
> (ber Start > Programme > ,Produktname”
Hinweis
Wenn Sie die Offline-Version abonniert haben, kdnnen Sie Ihr Produkt natrlich jederzeit

auch online nutzen (s. Seite 19).

Online-Version:
So loggen Sie sich Gber die Haufe-Internetseite in Ihr Online-Produkt ein:

HaUFE. Personal

== > Klicken Sie unter www.haufe.de auf

,Anmelden” rechts oben in der blauen
Leiste.

> Geben Sie lhre Anmeldedaten (E-Mail-Adresse
und Passwort) ein.

> Klicken Sie auf ,weiter”. Es erscheint eine gelbe
Leiste unterhalb der Suche.

= | > Klicken Sie dort auf ,lhre Online-Produkte”
und starten Sie Ihr Produkt durch einen Klick auf
den entsprechenden Link.

Kindigang wegen sechs Masitaschen

Tipp

Wenn Sie bei der Option ,Auf diesem Computer automatisch anmelden” einen Haken setzen,
konnen Sie kanftig Ihre Online-Produkte ohne erneute Eingabe der Anmeldedaten starten.

Meine Startseite

Nach dem Programmaufruf befinden Sie sich auf der Startseite Ihres Haufe-Produkts.
Hier werden Dokument- oder Themengruppen in Oberflachenelementen, sog. Portlets
(z.B. Portlet ,Lexikon”) Gbersichtlich dargestellt.

Registerkarten
Uber die entsprechenden Reiter kénnen Sie zu den anderen Registerkarten,
7.B. Fachinhalte und Arbeitshilfen, wechseln.

Gelbe Leiste
In der gelben Leiste sehen Sie unter Aktuell auf einen Blick, welche Dokumente
neu hinzugekommen sind bzw. gedndert wurden (CD-/DVD-Version: seit dem
letzten Update, Online-Version: wahlweise seit der letzten Nutzung oder seit den
letzten sechs Wochen). Meine Online-Abonnements erméglicht den schnellen
Zugriff auf alle abonnierten Online-Produkte.

Internetlinks
Uber die Internetlinks haben Sie Zugriff auf die einzelnen Online-Portale, die Ihnen
tagesaktuelle News aus den jeweiligen Fachbereichen liefern.

Die Startseite tragt den Namen ,Meine Startseite”, da Sie sie ganz nach Ihren Bediirf-
nissen individuell einrichten konnen, d.h. Sie kénnen Portlets verschieben, hinzufiigen
oder entfernen (s. Seite 17).
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Beitragsansicht und Haufe Index Neue und gednderte Dokumente auf einen Blick

Hier zeigen wir Ihnen, wie ein Beitragsdokument aufgebaut ist und wo Sie die Infor- Uber den Button Aktuell in der ,gelben Leiste” bleiben Sie immer auf dem Laufenden.
mationen finden konnen, die Sie benétigen. Wenn Sie ein Dokument geoffnet haben, Hier erfahren Sie, welche Dokumente Gberarbeitet wurden und welche neu hinzuge-
sehen Sie folgende Darstellungsweise. kommen sind. So erkennen Sie auf einen Blick, welche Entscheidungen, Rechtsquellen

oder Arbeitshilfen Thnen ganz neu zur Verfiigung stehen.

HAaurFE.
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Standort
Im Standortbereich wird der Pfad des aktuellen Dokuments und der Dokumenttitel Die Zahlen in Klammern geben an, wie viele Anderungen es in den einzelnen Be-
angezeigt. reichen gegeben hat.

Gliederung Diese Liste bietet Ihnen bei neuen Beitrdgen eine Kurzbeschreibung des Inhalts.
Der Gliederungsbaum gibt einen Uberblick Gber den Aufbau der Beitrage. Uber die Bei geanderten Dokumenten finden Sie eine Anderungsmitteilung, die Sie kurz
Schaltflachen + und - kénnen Gliederungspunkte aus- und wieder eingeblendet wer- und knapp uber die wesentlichen Anderungen informiert.

den. Durch Klicken auf das Pfeilchen lasst sich die Gliederung aus- und einblenden. Uber die Verfeinerung kénnen Sie sich wahlweise entweder nur die neu hinzuge-

Beitragsdokument figten Dokumente oder nur die gednderten Dokumente anzeigen lassen.
In der Mitte steht das Dokument mit dem Haufe Index (HI), durch den jedes Doku-
ment eindeutig identifizierbar ist. Innerhalb des Dokuments finden Sie eine Vielzahl

von Links, Gber die Sie bspw. direkt zu zitierten Paragrafen gelangen. In dem grauen Hinweis

Balken Gber dem Dokument finden Sie den Ausgabe-Manager (s. Seite 16). Wech-

5?'" Sie in den Lesemodus, so konnen Sie die SchriftgroBe nach Ihren Beddrfnissen Der Aktualisierungsrhythmus differiert, je nachdem ob Sie mit der CD-/DVD-Version oder
einstellen. mit der Online-Version arbeiten.

. . (D-/DVD-Version: Ihnen werden die neuen und geanderten Dokumente seit der letzten
B Zusatzinformationen o .
. . . e . Aktualisierung angezeigt.
Im Fenster Zusatzinformationen sehen Sie Wel.terf.uhrende Informatlongn, Z B. Ver- online-Version: Sie konnen sich wahlweise die Neuerungen seit lhrer letzten Nutzung des
weise auf andere Dokumente, relevante Arbeitshilfen oder Notizen, die Sie selbst Produkts oder einfach seit den letzten sechs Wochen anzeigen lassen.

diesem Dokument hinzugefiigt haben.
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Volltextsuche und Schnellsuche

Ihr Haufe-Produkt bietet Ihnen eine leistungsstarke Volltextsuche.

Bl sie konnen ins Suchfeld einen oder meh-

EJJ’F;»DQ';EI rere Begriffe eingeben. Wenn Sie nach
Abetanten o mehreren Begriffen gleichzeitig suchen,
Hanch Loy raGebr miissen Sie kein ,und” dazwischensetzen;
- ein Leerzeichen zwischen den einzelnen
’: Begriffen reicht aus.

Um die Suche auf Dokumentgruppen oder Themen einzugrenzen, wahlen Sie einen
Bereich aus.

In der Online-Version werden unmittelbar bei Eingabe eines Zeichens Suchbegriffe
und die dazugehdrigen Treffer direkt angeboten.

I ourch einen Klick auf Los starten Sie die Suche.

Tipps zur Eingabe

<.cn PR ] Am schnellsten gelangen Sie zu einem Dokument, wenn Ihnen
der Haufe Index (s. Seite 6) bekannt ist.

B | Wenn Sie ein Datum im Format TT.MM.JJJ} in das Suchfeld ein-
tragen, listet das Programm automatisch alle Entscheidungen,
Verwaltungsvorschriften usw. dieses Datums auf.

ENENEAG Teilzait

Perfekte Interpretation Ihrer Suche: Wenn Sie beispielsweise
die Begriffe ,BAG Teilzeit” kombinieren, erkennt das System,
dass Sie nach Entscheidungen des Bundesarbeitsgerichts (BAG)
zum Thema Teilzeit suchen.

MW\GG

Wollen Sie eine bestimmte Vorschrift aufrufen, genigt die
Eingabe der Ziffer und des Gesetzeskiirzels.

= unbezahite Freistellung”

Wortgruppen werden gesucht, indem sie in Anfihrungszeichen
gesetzt werden.

Erweiterte Suche

In der erweiterten Volltextsuche werden Sie bei der Eingabe praziser Suchkriterien
unterstitzt und konnen lhre Suche gezielt auf einzelne Bereiche eingrenzen. Je nach
ausgewahltem Bereich ist der Suchdialog angepasst an die speziellen Bereichskriterien.

Erweiteste Suchs
Suchbarsich Cptisnan »

Bereich auswahlen
Klicken Sie die einzelnen Bereiche an, um den jeweils malRgeschneiderten Such-
dialog zu o6ffnen.

Suche prézisieren
Durch intelligentes Verkntpfen von Suchbegriffen und Suchbereichen kdénnen Sie
sehr viel effektivere und prazisere Suchanfragen starten.

Sortierung der Trefferliste
Sie konnen selbst bestimmen, wonach die Trefferliste sortiert werden soll.

Fur hoch strukturierte Bereiche wie die Rechtsprechung gibt es eine professionelle
Suche, die u.a. das gezielte Suchen in Leitsatzen, Instanzen und Normen sowie zahl-
reiche Verkniipfungen erméglicht.

Hinweis

Das Programm verfiigt iber eine Fehlertoleranz. Sollten Sie sich also bei der Eingabe eines
Suchbegriffs vertippt haben, wird Ihnen ein korrigierter Vorschlag angeboten. Per Klick auf
diesen starten Sie dann automatisch lhre Suchanfrage und gelangen so schnell und einfach
zum Ziel, ohne erneut den Suchbegriff eingeben zu missen.
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Trefferliste

Als Ergebnis einer Suche erscheint die Trefferliste. Jedes Trefferdokument wird mit seinem
Titel und Angaben zur Fundstelle im Programm angezeiqt.

e s i a s
= Hamle Persoasl Office Oalise [1546) q -
* Lasdkon (i)
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Tor Markhate hsiligen = B

Trefferliste einschranken
Sie konnen die Trefferliste weiter einschranken, indem Sie sich nur die Treffer-
dokumente eines Bereichs anzeigen lassen.

Dokument 6ffnen
> Wenn Sie auf den blauen Dokumenttitel klicken, verlassen Sie die Trefferliste und
6ffnen das Dokument.
> Klicken Sie auf die Schaltflache In neuem Fenster 6ffnen, so bleibt die Trefferliste
im urspringlichen Fenster erhalten. So kénnen Sie beliebig viele Trefferdokumente
parallel 6ffnen und die benétigten Informationen zusammenstellen.

Trefferumgebung
Uber zwei Icons kénnen Sie wéhlen, ob die Trefferliste mit oder ohne Treffer-
umgebung angezeigt werden soll.

B suche verfeinern
Sollte die Anzahl der gefundenen Treffer zu gro§ sein, konnen Sie durch Eingabe
eines weiteren Begriffs Ihre Suche verfeinern.

Merkliste aufrufen bzw. bearbeiten
Fur Sie relevante Treffer konnen Sie aber auch zur Merkliste hinzufiigen. Uber den
Link Merkliste aufrufen erhalten Sie dann eine Auflistung all dieser ausgewdhlten
Trefferdokumente. Die Merkliste bleibt erhalten, bis Sie selbst die Inhalte l6schen.

A Passende Arbeitshilfen
Zu lhrer Suchanfrage werden passende Arbeitshilfen angezeigt.

Nichts verpassen mit dem Suchagenten

Als Nutzer der Online-Version bieten wir Ihnen einen ganz besonderen Service: Damit
Ihnen bei Themen, die fiir Sie dauerhaft von Interesse sind, keine Anderung entgeht,
konnen Sie zu lhren Suchanfragen Suchauftrage einrichten.

Die Einrichtung eines Suchauftrags ist
denkbar einfach:

Suchen Sie nach dem gewinschten
Beqriff, z.B. Pflegezeit. Sie erhalten die
bekannte Trefferliste.

Anmichts -— : Sortieren nach: Relevanz  w ) )
| Il Klicken Sie rechts neben der Treffer-
uchag .
»Suche 2u Suchagenten liste auf Suche zu Suchagenten

ersicherung auf 1,95 % angehoben. hinzufugen

hinzufiigen, erganzen Sie ggf. eigene

gn die Baitrage jetzt berechnet?” - ;M?\h' [nf:ls zu

jehmer fir eine Pllege naher uchagenten . A
ch aus. Was beim Versicherungsschutz & Merkliste Anmerkungen und Spemhern Sie
ftet. 0 Elemente in der

den Suchauftrag.

Merkliste
»Merkliste aufrufen

Den Rest erledigt der Suchagent: Gibt es Anderungen oder neue Dokumente zum jewei-
ligen Thema (im Bsp. ,Pflegezeit”), erhalten Sie von Ihrem Suchagenten umgehend
eine Benachrichtigung per E-Mail.

Die E-Mail des Suchagenten enthalt
einen Link, iber den Sie direkt zu
den neuen bzw. gednderten Doku-
menten in lhrem Haufe-Produkt
gelangen. So verpassen Sie garan-

Iiva madargon e tiert keinen Beitrag zu den fir Sie

besonders wichtigen Themen.

?tﬂ:haqenl HaurFe.

Haufe Suchagent Freiburg, 23.11.2009

Sehr geshte Frau Mustermann,

Sia haben in Threm Onlne-Produkt gs garichtat, die Sie
wenn Neuerungen antreten, dee 2u Threm Suchprotokoll passen,

Die Suchagenten haben gefunden:

Suchagent “pflegezeil” in Haule Personal Office Online meldet 2 Treffer

> Trefferliste hier aufrufen .

Wareahten Sia Thre Suchaganten unter Basn Office/ Suchagantan sanssiban

Tipp Q-

Uber Mein Office > Suchagenten verwalten kinnen Sie bereits angelegte Suchauftrége aus-
fuhren, bearbeiten und l6schen oder einen neuen Suchagenten direkt erstellen.




Dokumente direkt aufrufen

Dokumente kénnen auch - ohne Suche - direkt iiber die Registerkarten aufgerufen
werden. Auf den Registerkarten werden Dokument- oder Themengruppen in Ober-
flachenelementen, sog. Portlets dargestellt.

Klicken Sie innerhalb eines Portlets auf einen Dokumenttitel, ein Thema oder eine
Rubrik. Ein Dokument, eine alphabetische oder eine tabellarische Liste 6ffnet sich.

Alphabetische Listen
In der alphabetischen Liste haben Sie mehrere Méglichkeiten, zu einem gewinschten
Dokument zu gelangen.

Lexikon =l
BBl - s c™8e FlgH 11K LMNOP
R|'s T v |V |Ww z

Zuletzt sufgerufen:

» Abfindungen / 1.2.2 Antrag durch den Arbeitne ..
» Mutterschutz / & Zuldssige Kindigung

» Mutterschutz / 5 Kindigungswearbot

» Mutterschutz / 7 Mutterschutzlohn

» Abfindungen / 1.2.1 Gn hes

In dem Portlet Lexikon (Registerkarte Fachinhalte) kénnen Sie Gber die Schaltflache
Alle die Gesamtliste aller Artikel 6ffnen oder zu einem bestimmten Buchstaben
springen. Dann werden alle Dokumente angezeigt, deren Titel mit diesem Buch-
staben beginnt.

Lexikon (781 Dokumente)
Suche in allen Titeln : Muserschuz
Me (AlB|C|D|E|FIG|H|T|d KL NN OIPF RIS TIUVW ¥ | Z

» Mutterschutz

= Mutterschutz ( »’cm:'i:lcu ]

= Mutterschutzichn

In den Titeln des Lexikons kénnen Sie eine Suche in allen Dokumenttiteln (Uber-
schriften) ausfihren: Klicken Sie auf die Schaltflache Alle bzw. auf einen Buchstaben
und geben Sie dann in das Suchfeld einen Begriff ein.

Sie bekommen alle Dokumente angezeigt, die das Suchwort im Titel fihren. Durch
Klicken auf einen Dokumenttitel 6ffnen Sie das Dokument.

- Suchen und Finden Suchen und Finden -

Tabellarische Listen
Gerichtsentscheidungen und anhangige Verfahren werden tabellarisch aufgelistet mit
Angaben zu Gericht, Datum, Aktenzeichen usw.

Im Portlet Rechtsprechung kénnen Sie Alle Gerichte oder eine bestimmte Gerichtsart
auswahlen. Sie erhalten dann eine tabellarische Liste aller Entscheidungen.

Indem Sie die Liste z.B. nach lhnen vorliegenden Angaben filtern, konnen Sie die An-
zahl der aufgelisteten Dokumente verringern und somit die Treffer prazisieren.

Mein Standort: = Rechtsprechung

Alle Gerichte (11 Dokumente)

Gericht Datum von_ Aktenzeichen Fundstelle Narm

[Bac = proszmos [ [ [ H[ =
bis Jahr Seite 5/Artikel
Fi 2067 | | | 4
Adenzeichen Fundstelle Homm
& AZR 125/0 Haufelndex 1251407 GG Art. 1 Abs. 3, Art. 3.,
3 AZR 15 Haufelndex 1305251 BetrAVG § 1...
3 AZR 123/03 Haufelndex 1305250 BetrAVG § 1
3 AZR 145/03 Haufelndex 1181776 BetrAVG § 2 Abs. 1, § 1...
£ AZR 434/03 Haufelndex 1203665 BGB §§ 133, 157, 295,...
§ AZR 315/03 Haufelndex 1242458 [EBIG 81 AVR Coritas § 10 der
2 AZR 426/03 Haufelndex 1216628 TiBfG § 14 Abs. 2 5. 2
8 AZR 331/03 Haufelndex 1237353 BGE § 6132
10 AZR 525/03 Haufelndex 1167846 TVG § 4 Abs. 3; BGB §...
7 ABR 44/03 Haufelndex 1207575 BetrVG § 19 Abs. 1;...
7 AZR 629/03 Haufelndex 1240400 BeschFG 1996 § 1;...

Der Suchbereich enthdlt Eingabe- und Auswahlfelder, um die relevanten Entschei-
dungen herauszufiltern. Wahlen Sie z.B. ein Gericht aus und geben Sie ein Datum
oder einen Zeitraum ein. Klicken Sie nun auf die Schaltflache Filter anwenden. Im
Beispiel werden nun alle BAG-Entscheidungen von Mai 2004 aufgelistet.

Durch einen Klick auf die Spalteniiberschrift Datum kénnen Sie nach Datum sortie-
ren. Das Symbol W zeigt die auf- oder absteigende Sortierrichtung an.

Klicken Sie auf den blauen Text in der Zeile, z.B. das Aktenzeichen oder den Haufe-
Index, um ein Dokument zu 6ffnen.

B it Klick auf die Schaltflache Zuriicksetzen entfernen Sie alle Filter und die Gesamt-
liste der Entscheidungen wird wieder angezeigt.
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Favoriten, Sammelmappen und Notizen anlegen

Sie mochten ein Dokument kennzeichnen, um es spater schneller oder auch im aktu-
ellen Anwendungskontext zu finden: Legen Sie hierzu das Dokument als Favorit ab
oder ordnen Sie es einer Sammelmappe zu. Um eigene Anmerkungen zum Dokument

Mein Office - Ihr individueller Informationszugang

Uber Mein Office konnen Sie Favoriten, Sammelmappen und Notizen verwalten,
d.h. bearbeiten, kopieren, l6schen und umbenennen.

hinzuzufiigen, legen Sie Notizen an.

&aBan [~ | -

Haufelndex 664003 | o Pavorsen

7 Mutterschutzlohn & Notiz hinzufogen

§ 11 MuSchG gewahrt dee des durch den als 2
- Besc erbotan zur Verd herung. Dar Anspruch ist auf den Durchschnittsverdienst
der latzten 13 Wochen oder drei Monate vor Begnn des Monats westerzuzahlen, in dem die Schwangerschaft
g it giitungen und Zulagen sind auch dann zugrunda zu legen, wenn sie erst spater
mit L aullerhalb des ats-Zeitraums abgerechnet und ausgezahit werden (BAG, Urtsi
v. 28.11.1984, 5 AZR 243/83). M dauerhaf snd 2u
gen. Bai nicht nur ergehender Art, die wahrend oder nach Ablauf des
Berechnungszeitraums eintreten, ist von dem erhohten Verdsenst auszugehen (§ 11 Abs. 2 Satz 1 MuSchG).

Dies git auch, wenn mit einer wor Eintritt der Sch worden ist, dass sie
won einem bestimmten Zeitpunkt ab fortlaufend Macht- und Sonntagsdienste mit erhohtem Entgelt zu lsisten
hat, wegen der Beschafgungsverbote aber keiner der Nacht- und Sonntagsdienste geleistet werden
konnte (BAG, Urted v. 8.8.1990, 5 AZR 584/89), Der Anspruch ist , wenn die Schr

ﬂs-mmlmu

=Besthaftigungsverbote

Shehe auch

Baitrage

=ERerngeld
»Mutterschutz
=Bafristete Vertrage mit
Ersatzkraften bes
Mutterschutz und
Elternzeit

Maine Motizen
Zum Ghederungspunkt

Vartrage

nicht arbeiten kann, weil ihr arzthch wegen der Schwangarschaft dee Fahrt zur Arbelt und zuriick verb.
ist, cbgleich sie an ihrem Arbeitsplatz arbeiten konnts (BAG, Urteil v, 7.8,1970, 3 AZR 484/69), Der Anspruch
auf Mutterschutzichn endet mit dem Tag, an dem die Schutzfrist baginnt. Er endet auch dann, wenn da Frau

= Mutterschutzvertretung,
It Arbeitsyertrag

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Mein
Office (diese befindet sich oberhalb der gelben
Leiste im rechten Bereich) und wahlen Sie
z.B. Favoriten verwalten.

» |Men Office » | Service

¢r Favoriten verwalten
B Sammeimappen verwalten
& Notizen verwalten =
8 Barmerefreie Version aufrufen
EB Suchagenten verwalten

& Portlets hinzufigen
@Emstellungen

Mein Office - Favoriten verwalten

Speicherort  » Favonten

M

arbaitsunfahig erkrankt. Mit deasem Zestpunikt sind de Vorschriften dber die Entgeltfortzahlung im Rachnes
Krankhaitsfall anzuwenden, Anspruch auf Mutterschaftsiohn besteht nicht, wenn dis Schwangere »Mutterschutzrechner
arbaitsunfahig krank ist, auch wenn fior denselben Zeitraum ein Beschaftigungsverbot basteht und dea 6

Frist e die tzahiung im K fen ist (BAG, Urteil v. 22.3.1995, § AZR Ebdinangen
i =Kundigung wahrend des
kheitshe g begt auch bei einem zur Arb Mutterschutzes,

behordiche Zustimmung

Schwangerschaftsverlauf vor, privi

Sie kénnen einen Beitrag als Favorit kennzeichnen, einer Sammelmappe zuordnen
oder eine Notiz zu einem Dokument verfassen.

Der Titel einer Notiz erscheint im Fenster Zusatzinformationen. So ist beim
ndachsten Aufruf des Dokuments sofort erkennbar, dass Sie eine Anmerkung dazu
abgelegt haben.

Favoriten und Sammelmappen stehen Ihnen anschlieBend direkt auf der Startseite in
den entsprechenden Portlets zur Verfigung.

Wie Sie Favoriten, Sammelmappen und Notizen bearbeiten oder l6schen, lesen Sie
unter Mein Office (s. Seite 15).

Hinweis

Wenn Sie mehr als ein Programm mit Haufe iDesk-Funktionen auf Ihrem Computer instal-
liert haben, werden Favoriten und Sammelmappen programmaibergreifend verwaltet.

I 9¢ abfindungan / Efibrung
™ ¥ Emernasit / Enfibrung
™ %f Entgekfortzahlung / Einfuhrung

L Augwahl: rrille markieren »-Markierung sufheben

baabenen
bearbeiten
bearbeiten

mmgenebwm\rﬂqen_\

[opsaren || Eivéan | [Umbenennen] [ Loschan || Neuer Drdner [Abbrachen |

In dem Fenster, das sich dann 6ffnet, werden alle Favoriten, Sammelmappen oder
Notizen aufgelistet, sodass Sie mit wenigen Klicks die gewiinschten Anderungen

vornehmen konnen.

Sie konnen auch Links auf lhre eigenen Dokumente integrieren. Erstellen Sie bei-
spielsweise zu bestimmten Themen oder Vorgdngen Sammelmappen und legen Sie
eigene Unterlagen, die einen entsprechenden Geschaftsvorfall betreffen, zusam-
men mit den passenden Dokumenten aus dem Produkt dort ab.




- Tipps und mehr Tipps und mehr -

Drucken, speichern und versenden

Ein gedffnetes Dokument kdnnen Sie drucken, in Ihre Textverarbeitung iibernehmen,
speichern oder als E-Mail versenden. Klicken Sie dazu einfach auf eine der vier Schalt-
flachen direkt iber dem Dokument.

Im Druck-Dialog bzw. bei der
Ubernahme in die Textver-
arbeitung legen Sie fest, wel-
che Teile des Dokuments Sie
ausdrucken bzw. ibernehmen
wollen.

Auswahl des 76 Bareich Angaben

© Fullnot

Gesamaes Dekument
T Mur Inhaltsverzsichnis

Wenn Sie zusatzliche Angaben
wie Fullnoten, Notizen, Zusatz-
informationen usw. drucken
wollen, markieren Sie das
jeweilige Feld.
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Ausgabe-Manager

Beim Speichern- und Versenden-
Dialog konnen Dokumente
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Bei den zusatzlichen Angaben
markieren Sie einfach, welche
Angaben Sie bendtigen. Hier
besteht auch die Mdglichkeit,
Kopf- bzw. FuBzeilen mit Ihrem
eigenen Text hinzuzufigen.

Spaicham | [ Abbrachen

Tipp

Haben Sie einen Mustertext, z.B. die ,Zusatzvereinbarung bei Teilzeitarbeit in der Elternzeit”,
aufgerufen, konnen Sie diesen Gber den entsprechenden Link direkt in die Textverarbeitung
ibernehmen und dann an lhre Bedirfnisse anpassen.

Startseite konfigurieren und neue Portlets hinzufigen

Sie konnen sich den Inhalt Ihrer Startseite individuell zusammenstellen, sodass Sie auf
die Dokument- und Themengruppen, die fir lhre tagliche Arbeit besonders wichtig sind,
stets direkt zugreifen konnen.

Per Drag & Drop-Funktion kénnen Sie Portlets einfach und komfortabel verschieben.
Klicken Sie dazu auf den Titel des Portlets, das Sie verschieben wollen, und ziehen Sie
es bei gedriickter linker Maustaste an die gewinschte Stelle.

Portlets hinzufiigen
Klicken Sie auf der Startseite ganz rechts unterhalb der gelben Leiste auf den Link
Portlets hinzufiigen.

Neues Portlet hinzufiligen schiieBen %

Alle -
> Fochirhak Aus und

* a » Auskidungsforderung .

* Mein Cfice e . onalmanagement

* Naws und Services > e

Newe Portlets

Startseitencinstellungen) 3
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Handbuch Lohn und Gehalt
Startseite aktualisieren

[ Jembinnigen |

B e

Handbuch Arbeitsrecht
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Wahlen Sie aus, welche Portlets Sie aus den jeweiligen Bereichen auf Ihrer Start-
seite hinzufiigen wollen.

Wenn neue Portlets verfiigbar sind, finden Sie diese hier.

Uber Startseiteneinstellungen zuriicksetzen werden alle Anderungen, die Sie
vorgenommen haben, riickgangig gemacht.

3 Wenn neue Portlets zum Produkt hinzugefiigt wurden, konnen Sie diese hier zu
Ihrer aktuellen Startseite hinzufigen.

Hinweis

Wenn wir Ihnen mit einer Aktualisierung neue Portlets zur Verfigung stellen, erscheint
auf lhrer Startseite links neben Portlets hinzufiigen in roter Schrift der Link Neue Portlets
verfiigbar.




- Tipps und mehr Tipps und mehr -

Formular-Manager

Im Bereich Arbeitshilfen stehen lhnen unter anderem auch zahlreiche Formulare zur
Verfiigung, die Sie direkt am PC ausfillen und weiterbearbeiten kénnen.

Sobald Sie ein Formular aufrufen, das Felder zum Ausfillen enthalt, wird der Formular-
Manager automatisch gestartet.

Dated Apsicht Elster
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Uber die entsprechenden Schaltflachen des Formular-Managers kénnen Sie ein Formular

> am PC ausfiillen und anschlieRend ausdrucken,

> als Blankoformular ausdrucken, z.B. um es handschriftlich auszufullen,
> speichern, um es spater weiterzubearbeiten bzw. als Vorlage zu nutzen,
> als PDF exportieren, um es zu archivieren.

Tipp

Der Formular-Manager startet automatisch, wenn Sie ein zuvor von lhnen gespeichertes For-
mular im Dateimanager starten. Formulare, die Sie haufig verwenden und die gleichlautende
Angaben enthalten, z.B. Ihre Firmenadresse, kénnen Sie somit speichern und kinftig als Vor-
lage nutzen.

Zugang zur Online-Version lhres Haufe-Produkts
Als Kunde der Online-Version konnen Sie Ihr Produkt zu jeder Zeit von jedem PC mit
Internetzugang nutzen.

Aber auch als Kunde der CD-/DVD-Version kénnen Sie die Vorteile der Online-Version
ohne Zusatzkosten nutzen. Dazu miissen Sie sich einmalig registrieren.

Anmeldung

Herzlich Willkommen

Damit Sk auch in Threr Online-Version Favoriten, Notizen und
Sammelmappen anlegen konnen, benstigen wir sine kurze

ven [hien. Die Nutzung der Online-Version ist beraits
n Threm thal Es Thnen also keine
weitaren Kosten.

Sie sind schon registriert?

Nain, ich bin noch nicht registriert. [ Neuragismeren |
Ja, ich bin schon registriert.

E-Mail- Adresse [ ]
Passwort | ]
= Passwort vergessen Anmaldan

H so registrieren Sie sich:

> Klicken Sie auf der Startseite im Portlet ,Internetlinks” Ihrer CD-/DVD-Version auf
die Online-Version lhres Produkts

> Klicken Sie auf den Button Neu registrieren und geben Sie lhre Daten ein.

> Bestatigen Sie lhre Eingaben mit Weiter.

> Jetzt konnen Sie lhre Eingaben noch einmal Gberprifen. Sind die Daten korrekt,
klicken Sie auf Jetzt speichern. Fertig!

Sie haben sich bereits registriert:

Sollten Sie sich bereits zu einem friiheren Zeitpunkt registriert haben, geben Sie hier
einfach lhre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort ein und klicken auf Anmelden. Schon
konnen Sie die Online-Version nutzen.

Tipp Q-

Wenn Sie sich fir die Online-Nutzung freigeschaltet haben, kénnen Sie zukinftig - wie
auf Seite 4 beschrieben - auch direkt von der Haufe-Internetseite in die Online-Version
gelangen.




Mein Konto Kontakt
Die Plattform Mein Konto bietet Ihnen als Nutzer der Online-Version zahlreiche komfor- Antworten auf alle Fragen zu Kundenkonto, Adressanderungen, Rechnungskopien etc.
table und interessante Méglichkeiten. Loggen Sie sich zunachst, wie gewohnt, mittels finden Sie unter www.haufe.de/meinkonto (s. Seite 22).

E-Mail-Adresse und Passwort ein. Klicken Sie dann auf Mein Konto (oben rechts, neben
dem An-/Abmeldebutton).

Bestellung & Beratung
Bei Fragen zu Produktauswahl oder Bestellung sind wir gerne personlich fir Sie da.

— o= 7 TR Telefon: 0180 50 50 440* Mo.-Fr. 8-22 Uhr, Sa.-So. 10-20 Uhr
- E-Mail: service@haufe.de
Mein Konto .
= Haufe im Internet
Ich méchte... . . . . .
Topaktuelle News und Tipps, nitzliche Newsletter, Downloads, professionelle Online-
- Online Produkte starten - Lizanzen zu meinen Online Produkten verwalten .. . . .
~Newsletervervniten, - Rechnungskople anfordern Produkte, ausfihrliche Informationen zu allen Produkten der Haufe Mediengruppe
sowie komfortable Bestellfunktionen finden Sie unter www.haufe.de.
Zulll ats oz lduln il e D Seris 0,14 €/Min. aus dem dt. Festnetz, max. 0,42 €/Min. mobil. Ein Service von dtms.

* Online-Produkt Abonnements * Personiiche Daten und Adresse * Fragen und Antworten
andern 2u Service, Bestellung und
* Lizenzen 2u Online Produlten verwalten Installation "
* Zahlungswasse andem
» Zeitschriftendienste starten » » Fragen zur Lieferung
i » Passwort andem
* Download-Konto verwalten * Rechnungskome anfordern

* Nawslatter verwalten *» Abbestellen & Rucksendung

Haufe Community * Kontaktformular

# Aus der Haufe Community austreten

» Kontaktdaten andem

Im oberen Bereich finden Sie die Aktionen, die am hdufigsten genutzt werden:
Online-Produkte starten, Newsletter verwalten, Personlichen Daten/Adresse
andern, Lizenzen verwalten, Rechnungskopien anfordern und Passwort dndern.

Im unteren Bereich haben Sie dann noch zahlreiche weitere Optionen, so kénnen
Sie beispielsweise Ihr Download-Konto verwalten, die Zahlungsweise dndern oder
Ihre Kontaktdaten in der Haufe Community aktualisieren bzw. erweitern.

\"/

Q™ Tipp

Unter Newsletter verwalten finden Sie eine Auswahl interessanter Newsletter, die Sie regel-
maBig uber aktuelle Entwicklungen informieren.




