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Abb. 1: Das Tabellenmenii von ra-micro 7, hervorgehoben: Termine/Fristen

Der Programmbereich T Termine/Fristen bietet eine speziell auf die Bedirfnisse von Anwaltskanzleien zuge-
schnittene Terminverwaltung. Samtliche Kanzleitermine, insbesondere Gerichtstermine, Fristen, Wiedervorlagen
und aktenbezogenen Besprechungstermine, kénnen hier erfasst, bearbeitet und Ubersichtlich dargestellt wer-
den.

Darliber hinaus verfligt der Programmbereich T Termine/Fristen Uber vielfdltige Moglichkeiten des Datenaus-
tauschs mit marktiblichen externen Organizern und Terminplanern wie den Palm Pilot oder anderen WINDOWS
CE - Geraten. Auch fir die Kommunikation mit Ihren Mitarbeitern und Mandanten stehen entsprechende Pro-
grammfunktionen zur Verfliigung: Per E-Mail kénnen Termine und Fristen an Mitarbeiter und Mandanten weiter-
geleitet werden.

1. Vorbereitende Arbeiten

Bevor Sie mit der Arbeit im Programmbereich T Termine/Fristen beginnen, sollten Sie zundchst einige Einstel-
lungen in Sachbearbeiterverwaltung festlegen, die Sie in der MenUl-Leiste unter Dienstprogramme, Allgemein,
Einstellungen, 26 Termine/Fristen aufrufen kdnnen. Legen Sie hier die Sachbearbeiterkirzel fir die Kalender-
und die Wiedervorlagenbearbeitung fest. Kalender kénnen nur flir Sachbearbeiter angelegt werden, die hier
aufgefiihrt sind. Zugleich erméglicht Thnen Sachbearbeiterverwaltung einen schnellen Uberblick dariiber, wel-
chem Mitarbeiter welches Aktensachbearbeiter-, Wiedervorlagensachbearbeiter- oder Kalendersachbearbeiter-
klrzel zugeordnet ist.

= Um mit einem allgemeinen Kalender fir die gesamte Kanzlei zu arbeiten, kénnen Sie die Kanzlei als einen
Sachbearbeiter mit einem Kalendersachbearbeiterkiirzel anlegen.

In D1 Benutzerverwaltung kdnnen Sie festlegen, dass ein Benutzer nicht das Recht haben soll, Fristen zu bear-
beiten, Termine zu Iéschen (auBer Gerichtstermine), Gerichtstermine zu bearbeiten und Gerichtstermine zu
I6schen.

Fur die Arbeit mit T Termine/Fristen bendtigen Sie folgende mit RA-MICRO ausgelieferte Auswahlmasken und
Standardtexte:

gerichte.msk (Gerichtsbezeichnungen),
orte.msk (Gerichtsorte),

tart. msk (Terminarten),

tzettel.rtf (Terminzettel),

fzettel.rtf (Fristenzettel).

Zur Anpassung der Standardtexte an Ihre Kanzleierfordernisse kénnen Sie dazu die Programmfunktion S7
Textbaustein-Editor aufrufen. Klicken Sie dort auf Termine/Fristen, um die Programmtexte zu bearbeiten.
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2. Grundeinstellungen

In den Grundeinstellungen stehen Ihnen folgende Karteikarten zur Verfiigung:

Allgemein,
Wiedervorlagen,
Fristen,
Drucken.

Karteikarte Allgemein 1

Mailversand - zentral
Sie kénnen hier das Dateiformat wahlen, mit dem der E-Mail-Versand von Terminen erfolgen soll.

Das VCalendar-Format (*.vcs) kdnnen Sie erst ab Microsoft Outlook 98 oder hoher verwenden. Sie
kénnen den Termin nach dem Offnen komfortabel durch Speichern und SchlieBen in den MS Outlook-
Kalender (ibernehmen. Die Ubernahme eines solchen Termins in andere Personal-Information-
Manager (PIM) ist ebenfalls mdglich.

Das Outlook-Nachrichten-Format (*.msg) kann ab der Version Microsoft Outlook 97 oder hoéher ver-
wendet werden. Die Ubernahme eines solchen Termins in den MS Outlook-Kalender ist mittels Drag &
Drop des Dateianhangs mdglich. In andere Personal-Information-Manager (PIM) kdénnen solche Termi-
ne nicht idbernommen werden.

Feiertage

Hier kdnnen Sie die landesgesetzlichen Feiertage festlegen. Bundeseinheitliche Feiertage werden von
RA-MICRO automatisch erkannt. Die gewahlten Feiertage werden bei der Berechnung von Fristen und
Wiedervorlagen berlcksichtigt.

Karteikarte Kalender

Benutzerdefinierte Terminarten - zentral

In diesem Bereich kénnen benutzerdefinierte Terminarten festgelegt werden. Die neuen Terminarten
stehen anschlieBend bei der Eingabe von allgemeinen oder aktenbezogenen Terminen in der Auswahl-
liste Terminart zur Verfigung. Zur Festlegung von benutzerdefinierten Terminarten muss der ge-
wilinschte Eintrag zunachst mit Doppelklick gewahlt werden. AnschlieBend kann in der Auswahlliste
Icon die Nummer des gewlinschten Icons und bei Bezeichnung die Terminart eingetragen werden.

Karteikarte Wiedervorlagen

Wiedervorlagegrund vorschlagen - zentral

Wenn Sie diese Einstellung wahlen, kdnnen Sie mittels Mausklick auf * aus der Liste den Wie-
dervorlagegrund auswahlen, der Ihnen automatisch in der Programmfunktion Wiedervorlagen stan-
dardmaBig vorgeschlagen werden soll. Soll kein Wiedervorlagegrund vorgeschlagen werden, wéahlen
Sie diese Einstellung ab. Méchten Sie einen Wiedervorlagegrund hinzufliigen, klicken Sie auf [:], um
im Editiermodus die entsprechenden Anderungen vorzunehmen.

Vorschlag fur Wiedervorlagerhythmus - zentral
Hier legen Sie den Wiedervorlageturnus fest, der in der Programmfunktion Wiedervorlagen vom Pro-
gramm standardmaBig vorgeschlagen werden soll. Wahlen Sie nach Mausklick auf * aus der Liste
den entsprechenden Wiedervorlagerhythmus aus.

WV-Liste: Leerzeile zwischen Eintragen drucken - lokal

Wadhlen Sie diese Einstellung, wird bei Druck der Wiedervorlagen mittels der Programmfunktion
Wiedervorlagen und dort unter Wiedervorlagenliste zwischen die einzelnen Zeilen fir die Wieder-
vorlagen jeweils eine Leerzeile gedruckt.

WV-Datum nicht &ndern - zentral

Wenn das Wiedervorlagedatum kein Werktag ist und Sie diese Einstellung wahlen, wird das Wieder-
vorlagedatum nicht geandert. Wiedervorlagen werden somit auch auf einen Feiertag oder Samstag
und Sonntag vorgetragen.
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WV-Datum Werktag davor - zentral

Wenn das Wiedervorlagedatum kein Werktag ist und Sie diese Einstellung wahlen, wird die Wiedervor-
lage die auf einen Feiertag, Samstag oder Sonntag vorgetragen wiirde, auf den davorliegenden Werk-
tag vorgetragen werden.

WV-Datum Werktag danach - zentral

Wenn das Wiedervorlagedatum kein Werktag ist und Sie diese Einstellung wahlen, wird die Wiedervor-
lage die auf einen Feiertag, Samstag oder Sonntag vorgetragen wiirde, auf den nachfolgenden Werk-
tag vorgetragen werden.

Karteikarte Fristen

Behandlung von Vorfristen - zentral

Hier kdnnen Sie einstellen, ob sich die Vorfristen auf das Eingangsdatum oder auf den Termin am En-
de der Frist beziehen sollen, ob also z. B. eine auf zwei Wochen festgelegte Vorfrist zwei Wochen nach
Fristbeginndatum oder zwei Wochen vor Ablauf der Frist verstrichen ist.

e NACH Beginndatum: Ist diese Einstellung gewahlt, so werden die Vorfristen wie normale Fristen
behandelt. Der Bezugspunkt ist, wie bei der Frist auch, das Eingabedatum.

e VOR Fristende aller sonstiger Fristen: Wenn diese Einstellung gewahlt ist, so ist der Bezugspunkt
der Vorfrist der Termin, an dem die Frist verstreicht.

Zeitablaufe - zentral

Sie haben grundsatzlich die Wahl, entweder eine Fristenkette oder Fristengruppen (=Gruppen von
Fristenketten) anzulegen. Der Begriff Fristenkette bezeichnet dabei eine Menge von einzelnen Fristen,
die nach Art oder Kategorie einer Fristengruppe zugeordnet werden kdnnen.

Im Bereich Zeitabldufe der Karteikarte Fristen legen Sie fest, ob Sie fiir den Kalender nur mit einer
Fristenkette oder auch mit Fristengruppen arbeiten wollen.

e nur Fristenkette: Diese Einstellung legt fest, dass Sie nur mit Fristenketten arbeiten wollen.

e Gruppen von Fristenketten: Diese Einstellung ermdglicht es Ihnen, Fristengruppen (=Gruppen von
Fristenketten) anzulegen.

e Fristende auch samstags zulassen: Diese Einstellung ermdglicht es Ihnen, das Fristende auch auf
einem Samstag eintragen zu kdénnen.

Karteikarte Drucken
Auf der Karteikarte Drucken kénnen Sie flir den Druck allgemeine Einstellungen vornehmen.

Drucker - lokal
Wadhlen Sie in dieser Auswabhlliste den Drucker aus, den Sie fir die Terminverwaltung verwenden wol-
len.

Schacht - lokal
Hier kénnen Sie festlegen, aus welchem Druckerschacht der Druck von Terminzetteln erfolgen soll.

== Die Auswahlmdglichkeiten sind abhangig von der Ausstattung der installierten Drucker und den
Mdglichkeiten des Druckertreibers.

Bereich Terminmitteilungen zu Gerichtsterminen - lokal

Haben Sie einen neuen Gerichtstermin eingetragen, kdnnen Sie sich zu diesem Gerichtstermin Ter-
minmitteilungen drucken lassen. Fir diese Terminmitteilungen kdnnen Sie mit Hilfe der folgenden Ein-
stellungen eine Vorbelegung vornehmen:

Briefkopf-Nr. - lokal

Wahlen Sie hier die Nummer des Briefkopfs aus, mit dem die Terminmitteilung gedruckt werden soll.
Briefkopfmasken, die nur fir den Direktdruck oder nur flir den Druck in eine Briefdatei angelegt sind,
werden in der Auswahlliste rot angezeigt. Briefkopfmasken, die fur beide Druckarten angelegt sind,
werden durch schwarze Schrift kenntlich gemacht.

== Briefkopfdateien flir den Direktdruck haben die Bezeichnung briefk[Nr.].wbk, z. B. briefk44.wbk,
fir den Druck in Briefdatei die Bezeichnung texttk[Nr.].rtf, z. B. texttk44.rtf, bei Nutzung der
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Kanzlei-Textverarbeitung als bevorzugte Textverarbeitung bzw. die Bezeichnung bk[Nr.].rtf,
z. B. bk44.rtf, bei Nutzung von Microsoft Word als bevorzugte Textverarbeitung.

Kurzbrief - lokal

Wahlen Sie aus der Auswabhlliste, die auf der Auswahlmaske textl.msk beruht, einen der Standardtexte
flr die Kurzbriefe aus, mit dem die Terminmitteilung gedruckt werden soll. Sie dndern oder erganzen
die Auswahl der Kurzbriefe iber den Editiermodus .

Gruf3formel - lokal

Wadhlen Sie aus der Auswabhlliste, die auf der Auswahlmaske maskes0.msk beruht, die GruBformel aus,
die in den Terminmitteilungen verwendet werden soll. Sie andern oder erganzen die Auswahl der
GruBformeln Uber den Editiermodus [:]

Schacht - lokal

Legen Sie hier fest, aus welchem Schacht die Terminmitteilungen gedruckt werden sollen. Wenn Sie
hier einen anderen Druckerschacht wdhlen als in der oberen Auswahlliste Schacht flir Terminzettel,
kdénnen Terminmitteilungen und Terminzettel auf unterschiedlichen Druckerschachten ausgegeben
werden. Somit besteht z. B. die Mdglichkeit, fir den Druck der Terminzettel Blankopapier zu verwen-
den und den Druck der Terminmitteilungen auf Papier mit Briefkopf zu erstellen.

Schriftart / SchriftgroRe - lokal

Bestimmen Sie, in welcher Schriftart und SchriftgroBe der Text der Terminmitteilung gedruckt werden
soll. Auf die hier festgelegten Einstellungen wird als Vorschlagwerte zugegriffen, wenn Terminmittei-
lungen ausgedruckt werden.

gz Zur besseren Ubersicht, werden die zum Kurzbrief und zur GruBformel am Bildschirm dargestell-
ten Vorschautexte in der gewahlten Schriftart und SchriftgroBe abgebildet.

Karteikarte Allgemein 2

Alarmfunktion benutzen - lokal

Sofern Ihr PC die nétigen Systemvoraussetzungen flir die Klangwiedergabe erfillt, also insbesondere
mit einer Soundkarte und Lautsprechern ausgestattet ist, kénnen Sie sich durch Wahl der Einstellung
Alarmfunktion benutzen, mittels eines akustischen Signals an einen Termin erinnern lassen.

== Die Einstellung wird erst nach einem Programmneustart von RA-MICRO wirksam.

Outlook-Synchronisation - lokal

Wenn Sie diese Einstellung wahlen, werden neu eingetragene Termine automatisch zwischen dem an-
gegebenen RA-MICRO und dem Outlook-Kalender synchronisiert. Diese Einstellung gilt nur lokal fir
diesen Arbeitsplatz. Es kénnen demzufolge auch nur Termine mit dem Outlook-Kalender dieses
Arbeitsplatzes synchronisiert werden. Bitte beachten Sie dabei, dass die Outlook-Synchronisation ge-
wissen Besonderheiten und Beschrankungen unterliegt. Der Austausch von Termindaten zwischen
dem Outlook und RA-MICRO Kalender ist aus Sicherheitsgriinden nur begrenzt mdoglich.

Nach einem Klick auf % kodnnen Sie aus der Auswahlliste den Sachbearbeiter wdhlen, dessen
RA-MICRO Kalender mit dem Outlook Kalender automatisch synchronisiert werden soll. Sie kénnen
auch manuell den Sachbearbeiter auswahlen, indem Sie sein Sachbearbeiterkilirzel eingeben und mit

bestatigen.
Protokollierung aktenbezogener Termine

Wiedervorlagen - zentral
Bei gewahlter Einstellung Wiedervorlagen werden auch die Eintragung, Anderung und Léschung von
Wiedervorlagen protokolliert.

Besprechungstermine - zentral
Sollen auch aktenbezogene Besprechungstermine protokolliert werden, so wahlen Sie diese Ein-
stellung.

== Immer protokolliert werden Neueintrdge, Anderungen und Léschungen von Fristen und Gerichts-
terminen.
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3. AddIn fiur Microsoft Outlook 2003/2007

Wurde die MS Office Schnittstelle Outlook entsprechend eingerichtet, kann sie im Programmdesk (PD) lber den
Programmbereich T Termine/Fristen oder Uber Terminverwaltung gestartet werden. MS Outlook wird aufgerufen
und Sie werden aufgefordert, zunachst den gewlinschten Kalendersachbearbeiter auszuwahlen.

z" Bitte beachten Sie, dass diese Auswahl nicht erscheint, sofern in der Menii-Leiste unter Dienstprogramme,
Allgemein, Einstellungen, Sachbearbeiterverwaltung fiir den jeweiligen RA-MICRO Sachbearbeiter die dazu-
gehoérige RA-MICRO Benutzernummer hinterlegt wurde.

Nach Bestatigung wird der Outlook-Kalender angezeigt und Sie haben folgende Mdglichkeiten, Termine, Fristen
und Wiedervorlagen zu erfassen:

e« Menii RA-MICRO Outlook-Schnittstelle, das Sie mit dffnen. Uber Eingabe der den Programmfunktionen
vorangestellten Ziffern, z. B. fir 1 Allgemeiner Termin die 1, ist ein schneller Tastaturaufruf méglich. In den
Spalten Button bzw. Menl legen Sie fest, welche Programmfunktionen in der RA-MICRO Symbolleiste bzw.
im Outlook-MenlU @iNew - zur Verfligung stehen sollen.

Menii RA-MICRO Outlock-Schnittstelle =
€ Hilfe

Button  Menii

1 Allgemeiner Temin V| &
2 Gerichtstermin v W
3 Wiedervorage V| &
4 Frist vl &
5 Tagesubersicht v
& Temine zur Akte v
7 | Temin Schneleingabe | (V| [V
6 Einstellungen v

Gewshlt:

| OK || E3 Abbruch |

Abb. 2: Kalender, Outlook-Schnittstelle

¢ RA-MICRO Symbolleiste in MS Outlook:

%AllgemeinerTermin I_'f_Gerichtstermin I&Wieder\rorlage mFristen @Tagesubersicht @Terminezurmcte %TerminSchnelleingabe &Einstellungen =

Abb. 3: RA-MICRO 7, Kalender, Symbolleiste in MS Outlook

e Outlook-Menl [@iNeu ~:

51 Allgemeiner Termin Strg+ Umschalt+B
T8 Gerichtstermin Strg+Umschalt+G
™. Wiedervorlage Alt+Strg+V
™ Frist Strg+Umschalt+F
ﬁ Termin Schnelleingabe Strg+Umschalt+W

Abb. 4: Kalender, Symbolleiste in MS OutlookProgrammfunktion

e Outlook-MenU EdNeu - :

Die Termine werden in Outlook gespeichert und eine entsprechende Erinnerungsfunktion aktiviert. Zu jedem
Termin kénnen Sie bei Bedarf individuelle Terminnotizen speichern.
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T1 Fristen
E:l Fristen @%
ﬁ Aushlenden D Meu @ Hilfe E Info
Filter Fristen fiir alle Akten vor 05.06. 2007 bis 30062007
. Friztablauf Friztgrund Akle Bezeichnung | Fristbeginn |
Datmyon: 05062008 v | bis:[30.06.2008 = | | Iy 0506 2008 | Revision 1/0BNPR | Halmann Di.0G0B2008 |4
i 1/08 bis: | 36408 Do, 07.06.2008 | Klageenwiderung 2/08MMY | Fritz Baumann und 5 Di, 05.06.2008 4
Sachbearbeiter:
[ratenpoal: Alle
Optionen
/| Erledigte und gelozchte Fristen anzeigen
Leerzeile zwizchen Eintragen ducken
/| Liste mit Fristenzettel drucken
7 Fristenzettel (alt)
@ Fristenzettel [heu]
4 »
[ Frist 2u abgelegter Akte [E) Cinboard |[<Z Ducken | (¢ 0k |3 abbruch |

Abb. 5: T1 Fristen

1. Hinweise zur Regressgefahr

T Termine/Fristen leistet mit seinen Kalenderprogrammen Hilfestellung bei Termindispositionen. Mit zahlreichen
Programmfunktionen, wie z. B. Tagesubersicht und Protokoll aktenbezogener Termine, lassen sich Ubersichten
erstellen, die Ihnen einen schnellen Uberblick sowohl iber vorhandene als auch Uber freie Termine ermégli-
chen.

Wir bitten jedoch zu berlicksichtigen, dass insbesondere die elektronische Fristenkontrolle spezifische Fehler-
mdglichkeiten mit sich fihrt. Dies ergibt sich allein schon aus der Uberlegung, dass bei einem technischen De-
fekt mit Datenverlust jedenfalls alle notierten Termine bis zur letzten Datensicherung verloren sind. Sie missen
zwangslaufig rekonstruierbar sein. Im Anschluss an die Rechtsprechung des BGH wird dringend empfohlen, mit
der Programmfunktion Protokoll aktenbezogener Termine zu Uberprifen, ob alle Termine korrekt eingegeben
und vom Programm ausgefiihrt worden sind. Der Programmhersteller kann - wie jede Anwaltskanzlei - Fehler
bei der Arbeit nicht ausschlieBen, somit auch nicht bei der Programmierung und Dokumentation. Eine Regress-
versicherung hierzu ist fir den Programmbhersteller nicht abschlieBbar, so dass jegliche Haftung abgelehnt wird.

Hinsichtlich der Anforderungen an die Blroorganisation einer Anwaltskanzlei fir Storfalle eines elektronischen
Fristenkalenders vgl. BGH, 7. Zivilsenat - Az.: VII ZB 31/95 -, Fundstellen: u. a. in NJW 1997, 327; MDR 1997,
297; AnwBlI. 1997, 122. Nach der Rechtsprechung darf eine elektronische Kalenderfiihrung keine hinter einem
manuell gefiihrten Papierkalender zurickbleibende Sicherheit bieten. Daher werden Fristen im Programm
keinesfalls geldscht, sondern mit dem Vermerk geldscht bzw. erledigt gekennzeichnet.

In der Menl-Leiste unter Dienstprogramme, Allgemein, Einstellungen, 26 Termine/Fristen legen Sie fest, ob die
Fristen zentral im Datenpfad oder im Datenpool gespeichert werden sollen, wie die Vorfristen behandelt werden
sollen und ob nur mit einer Fristenkette oder mit Fristengruppen gearbeitet werden soll.

Beim Eintrag einer Frist kann die Angabe des Fristablaufs stets manuell erfolgen, d. h. der Fristablauf wird
selbst berechnet und eingegeben. In der Maske Frist eingeben kénnen Uber [Bearbeier| standardisierte Fristenketten
angelegt werden, die Sie dann bei der Notierung einer Frist nur zu wahlen brauchen. Der jeweilige Fristablauf
wird dann vom Programm selbsttatig in den Kalender Ubertragen. Fur die Verwaltung dieser standardisierten
Fristenabldufe kdnnen Sie eine Fristenkette oder aber Gruppen von Fristenketten anlegen.
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2. Anlegen der Fristenkette/Gruppe von Fristenketten

In die Fristenkette kénnen Sie verschiedene Fristarten eintragen, fur die Sie dann einen eigenen Zeitablauf ein-
geben, z. B. fir die Berufung sowohl eine Vorfrist von zwei Wochen sowie die eigentliche Berufungsfrist. Wird
dann eine Berufungsfrist eingetragen, werden sowohl die Vorfrist als auch die eigentliche Berufungsfrist vom
Programm an der jeweiligen Stelle im Kalender notiert. Wurde in den Einstellungen Termine/Fristen auf der
Karteikarte Fristen festgelegt, dass auch mit Gruppen von Fristenketten gearbeitet werden soll, kénnen fir jede
einzelne Gruppe von Fristenketten eine oder mehrere Fristenketten angelegt werden. Sie kdnnen z. B. eine
Gruppe von Fristenketten flr die Prozessfristen anlegen. In die Fristenkette tragen Sie dann die einzelnen Arten
von Prozessfristen, z. B. Berufung und Revision ein.

Anlegen einer Fristenkette

Wahlen Sie in der Programmfunktion Fristen MeusFist und in der aufgerufenen Maske [Beatbeiten, Doppelklicken Sie
in der Eingabemaske Fristenketten bearbeiten auf die Zeile Neue Fristenkette erstellen in der Auswahlliste Na-
me und geben Sie die Bezeichnung flr die Fristenkette ein, z. B. Berufung. Bestdtigen Sie Ihre Eingaben, um
Sie zu speichern. Markieren Sie die neue Zeile, z. B. Berufung, und doppelklicken Sie anschlieBend im Bereich
Zeitlicher Ablauf auf die Zeile Neue Frist erstellen, um die Eingabemaske Neue Frist aufzurufen und hier die
eigentliche Frist einzugeben. Geben Sie die Fristbezeichnungen, z. B. Berufung und den Fristablauf ein. Jetzt
kann fir den Eintrag Berufung in der Fristenkette ein weiterer zeitlicher Ablauf notiert werden, z. B. eine Vor-
frist. Doppelklicken Sie erneut auf die Zeile Neue Frist erstellen im Bereich Zeitlicher Ablauf und verfahren Sie
wie zuvor beschrieben.

Andern einer Fristenkette

Sollen bereits angelegte Fristenketten nachtraglich geandert werden, wahlen Sie in der Maske Frist eingeben
Beateter] und in der folgenden Eingabemaske Fristenketten bearbeiten die betreffende Fristenkette. Bestatigen Sie
Ihre Eingaben, um die Anderungen zu speichern. Doppelklicken Sie anschlieBend im Bereich Zeitlicher Ablauf
auf die Zeile, welche die Frist enthalt, um die Eingabemaske Neue Frist aufzurufen und hier die bereits erfasste
Frist zu andern.

Anlegen einer Gruppe von Fristenketten
Auch Gruppen von Fristenketten kdnnen erstellt werden, fir die dann eine oder mehrere Fristenketten angelegt
werden kénnen. Wéhlen Sie dazu in der Programmfunktion Fristen HeueFrst und in der aufgerufenen Maske

|B earbeiﬁen| .

Doppelklicken Sie in der Eingabemaske Fristenketten bearbeiten auf die Zeile Neue Fristengruppe im Bereich
Gruppe, um das Eingabefenster Neue Fristengruppe aufzurufen. Geben Sie in der Eingabemaske Neue Fristen-
gruppe eine Bezeichnung flr die Fristengruppe ein. Bestdtigen Sie Ihre Eingaben, um sie zu speichern. Doppel-
klicken Sie im Bereich Name auf die Zeile Neue Fristenkette erstellen, um fir die Fristengruppe eine oder meh-
rere Fristenketten zu erstellen. Zur weiteren Vorgehensweise siehe oben unter Anlegen einer Fristenkette.

1z Gruppen von Fristenketten kédnnen nur dann angelegt werden, wenn in den Einstellungen Termine/Fristen
auf der Karteikarte Fristen im Bereich Zeitabldufe die Option Gruppen von Fristenketten gewahlt wurde.

3. Fristen eingeben

Nachdem eine Fristenkette - bzw. Fristengruppen und Fristenketten - erstellt worden ist, kdnnen Fristen notiert
werden. Klicken Sie dazu in T1 Fristen auf HeusFist, Geben Sie die Aktennummer ein, zu der die Frist notiert
werden soll und bestatigen Sie die Eingabe. Anhand der nun angezeigten Aktenkurzbezeichnung kénnen Sie die
Richtigkeit der Aktennummer kontrollieren. AuBerdem werden alle bereits zu dieser Akte eingetragenen Fristen
angezeigt. Tragen Sie nun bei Fristbeginn das Datum ein, an dem die Frist zu laufen beginnt, in der Regel also
das Zustellungsdatum.

1z Beachten Sie bitte, dass das Programm den Fristbeginn im technischen Sinne versteht, also das Datum des
fristauslésenden Ereignisses (z. B. Zustellung) gemeint ist und nicht, wie § 187 I BGB vermuten lassen
kdnnte, der darauf folgende Tag. § 187 I BGB verschiebt nicht den Fristbeginn um einen Tag! Die Vorschrift
regelt, dass der Tag des Fristbeginns nicht in die Fristberechnung einflieBt. Beispiel: Ist der Tag der
Zustellung Dienstag, der 15. April 2008, so ist als Fristbeginn der 15. April 2008 einzutragen. Das Fristende
einer Monatsfrist wird dann mit Donnerstag, dem 15. Mai 2008 berechnet.

Wahlen Sie Fristenkette, wenn eine Frist aus der Fristenkette gewahlt werden soll und die Berechnung des Frist-
endes automatisch erfolgen soll. Aus der Fristenkette bzw. aus Fristengruppe und Fristenkette wahlen Sie eine
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Frist aus, deren jeweiligen Zeitablauf - z. B. also Vorfrist, Berufungsfrist und Begriindungsfrist - automatisch
zum jeweiligen Fristende notiert wird.

Verwenden Sie die Einstellung Fristablauf 1 Frist, ist das Fristende manuell zu vergeben. Bei Fristgrund kénnen
Sie eintragen, wie die Frist bezeichnet werden soll, z. B. Berufung. Bei Aktenzeichen kénnen Sie das Aktenzei-
chen des Gerichts oder der Behdrde eingeben, bei Bemerkung kdnnen Sie eine Bemerkung zur Akte oder Frist
notieren. Wahlen Sie zum Schluss den Kalendersachbearbeiter aus, in dessen Kalender die Frist notiert werden
soll. Sie haben die Méglichkeit, mehrere Kalendersachbearbeiter auszuwahlen. Mit |¢ ok | wird die neue Frist
gespeichert und anschlieBend in der Eingabekontrolimaske angezeigt.

4. Fristen anzeigen

Mit T1 Fristen kénnen Sie sich die notierten Fristen laufender und/oder abgelegter Akten anzeigen lassen und
bearbeiten. Entscheiden Sie zundchst, ob Sie sich die Fristen fiir einen bestimmten Aktennummernbereich, fir
einen bestimmten Kalendersachbearbeiter oder fiir einen Datenpool anzeigen lassen wollen. Wollen sie sich die
Fristen fir einen bestimmten Aktennummernbereich anzeigen lassen, so bestimmen Sie diesen Bereich durch
entsprechende Eingabe in den Feldern Akten von - bis.

Sollen die Fristen nur fiir einen bestimmten Kalendersachbearbeiter angezeigt werden, wahlen Sie aus der Liste
der Kalendersachbearbeiter den/oder die gewlinschten aus. Um die Fristen eines bestimmten Datenpools anzei-
gen zu lassen, wahlen Sie diesen aus, indem Sie auf die Einstellung Datenpool klicken. Sie kénnen auch durch
Aktivierung der Einstellung Alle Pools auswéhlen samtliche Datenpools auswahlen.

== Die Liste der Datenpools wird nur dann angezeigt, wenn in der MenUl-Leiste unter Dienstprogramme, All-
gemein, Einstellungen, 26 Termine/Fristen, die Sie durch Rechtsklick auf Termine/Fristen aufrufen, auf der
Karteikarte Allgemein im Bereich Gerichtstermine/Fristen die Einstellung im Datenpool gewahlt worden ist.

Geben Sie den Datumsbereich ein, in den der Fristablauf der anzuzeigenden Fristen fallt. Legen Sie fest, ob die
Anzeige der Fristen nach der Aktennummer oder dem Datum sortiert werden soll. Zusatzlich kénnen Sie festle-
gen, ob die Anzeige auch die erledigten und geldschten Fristen umfassen soll. Soll beim Druck der Fristen je-
weils eine Leerzeile zwischen den einzelnen Zeilen eingefligt werden, ist Leerzeile zwischen Eintrdgen drucken
zu wahlen.

Sie konnen sich auch alle notierten Fristen anzeigen lassen, wenn Akte von:... bis: ... nicht gewahlt ist. Bestim-
men Sie den Datumsbereich mdéglichst weit, wahlen Sie also ein Beginndatum, das dem Zeitpunkt der Erstel-
lung der ersten Akte mdoglichst nahe kommt, und geben Sie bei Bis das aktuelle Tagesdatum ein.

Zusatzlich haben Sie die Mdéglichkeit, gleich eine Liste mit Fristenzetteln ausdrucken zu lassen.

Mit bestatigen Sie Ihre Eingaben. Daraufhin wird eine Liste der Fristen nach den gewlinschten Krite-
rien erstellt und auf dem Bildschirm angezeigt.

5. Fristen bearbeiten

Doppelklicken Sie zum Bearbeiten einzelner Fristen auf den gewiinschten Eintrag und nehmen Sie die erforder-
lichen Anderungen vor. Darliber hinaus bestehen in der aufgerufenen Maske Frist andern/Iéschen folgende wei-
tere Méglichkeiten:

¢ Im gelben Texteingabefenster besteht die Moglichkeit, eine Notiz zur Frist zu erfassen. Notizen zu Fristen
werden, z. B. im Kalender des Programmbereichs Termine/Fristen, durch E’I kenntlich gemacht und kénnen
dort durch Mausdoppelklick auf das Symbol @ bearbeitet werden.

e Uber &jsenden kdnnen bearbeitete Fristen per E-Mail versendet werden. Mitarbeiter kénnen so schnell und
einfach Uber neue Fristen informiert werden. Die Frist wird als Ganztagesereignis in Form eines Dateian-
hangs zur E-Mail versandt und kann vom Empfanger per Drag und Drop in dessen Outlook-Kalender Uber-
tragen werden. Weitere Einzelheiten zur Datenlibernahme und zum eingesetzten Datenformat entnehmen
Sie bitte der RA-MICRO Programmhilfe. Im Betreff der E-Mail und des Ganztagesereignisses werden der
Fristablauf, die Fristart, das Aktenzeichen und die in RA-MICRO eingetragene Bemerkung ibernommen. Als
Kategorie wird die Bezeichnung Frist verwendet.

o Uber [&FDusken | haben Sie die Mdglichkeit, den Fristenzettel drucken zu lassen, wenn zuvor die entsprechen-
de Option gewahlt wurde.

e Durch Mausklick auf X Léschen der Eingabemaske Frist &ndern/I6schen wird die Frist geldscht.
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1= Die Eingabemaske Frist dndern/l6schen kénnen Sie auch im Kalender aufrufen, indem Sie mit der Maus auf
die jeweilige, im Kalender angezeigte Frist doppelklicken.

6. Fristen drucken

Sie koénnen die mittels der Programmfunktion T1 Fristen angezeigten Fristen drucken, wenn Sie
wahlen.

T2 Gerichtstermine

f[] Gerichtstermine =RECAL X
ot | Ausblenden D MHeu @ Hilfe ﬂ Info ‘
. Gerichtstermine von 04.06.2007 biz 31.12. 2007
Filter

) D atum Zeit fikte Bezeichnung |Gericht| Ot
Datumyon:  |04.06.2007 | bis: | 31122007 = |  peteony | o0 437/07PR | Bergmann, |sabell &G BLM
Akte von: 1470 big: | FOT02/07 Di, 05.05.2007 | 11:30 438/07PR | Preize Al BLM
S Taar e Di, 05.05.2007 | 1330 440/07MPR | J ohantzan AL BLM
CBEILEEE So, 08.07.2007 | 14:30 5/07CM | Fertig /. Gohratthandel Vage OLG | HAN
Hauptpool [K:A\RAY] i, 23.08.2007 | 0330 436/07FR | Bergmann A BLM
Optionen
Gerichtstermine im Querformat drucken
Leerzeile zwischen Eintragen drucken
Liste mit Teminmitteilung drucken
Liste mit Terminzettel drucken
@ Terminzettel [alt]
7 Terminzettel [reu)
Terminnatizen drucken
< | »
[ Gerichtstermin zu abgelegter Akte | Clipbaard ||%§ Drucken | |“¢ ok, ||x Abbruch |

Abb. 6: Gerichtstermine

Gerichtstermine kénnen an verschiedener Stelle im Programm eingegeben, angezeigt, bearbeitet und gedruckt
werden. Es besteht die Méglichkeit, Terminmitteilungen an den Mandanten und Terminzettel, die der Terminak-
te beigefligt werden kénnen, zu drucken.

1. Notwendige Vorarbeiten fur die Arbeit mit Gerichtsterminen

Damit Gerichtstermine erfasst werden kénnen, missen die Auswahlmasken gerichte.msk, orte.msk und
tart. msk vorhanden sein. Die Standardtexte tzettel.rtf und fzettel.rtf fir die Termin- und Fristenzettel kdnnen
Sie nach Ihren Winschen gestalten. Um Kurzbriefe mit Terminmitteilungen an die Mandanten zu drucken, wird
mindestens ein Standardtext flir Kurzbriefe benétigt, in der Regel wird dies der text/11.rtf sein. Die Standard-
texte gerichte.msk, orte.msk, tart.msk und tzettel.txt werden mit einigen Beispieleintragungen bei Erst-
installation mitgeliefert, ferner die Kurzbrief-Standardtexte text/1.rtf bis text/23.rtf. Als Muster fir eine Termin-
mitteilung mit Platzhaltern wird der Standardtext text/11a.rtf bei Neuinstallationen mitgeliefert. Dieser ist ent-
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sprechend umzubenennen, wenn er im Programmbereich T Termine/Fristen verwendet werden soll;
z. B. in textl11.rtf.

Da es sich bei einem Gerichtstermin zwingend um einen aktenbezogenen Termin handelt, hat der Eintrag eines
Gerichtstermins zur Voraussetzung, dass eine Akte angelegt ist, zu der der Gerichtstermin gespeichert werden
soll.

= In der Menl-Leiste unter Dienstprogramme, Allgemein, Einstellungen, 26 Termine/Fristen - zu erreichen
durch Rechtsklick auf die Programmfunktion Termine/Fristen im Programmbaum - kdénnen Sie festlegen,
wie die Gerichtstermine gespeichert und verwaltet werden sollen: zentral im Datenpfad oder eigenstandig
im Datenpool.

2. Neuen Gerichtstermin eintragen

Klicken Sie dazu in der Eingabemaske der Programmfunktion T2 Gerichtstermine auf [N und 6ffnen Sie die
Eingabemaske Gerichtstermin (Neueintrag). Geben Sie die Aktennummer ein, zu der der Gerichtstermin gespei-
chert werden soll und bestatigen Sie Ihre Eingabe. Der Aktensachbearbeiter wird angezeigt. Bei Gerichtsaktz.
geben Sie das Aktenzeichen des Gerichts ein. Falls Sie bereits bei der Aktenanlage fir die erste oder auch fir
die zweite Instanz ein Gerichtsaktenzeichen erfasst haben, wird dieses hier automatisch eingelesen. Neben
Datum und Uhrzeit des Termins legen Sie fest, ob und wann Sie vor dem Termin durch ein akustisches Signal
an den Termin erinnert werden mochten. Voraussetzung hierfiir ist, dass in der Meni-Leiste unter Dienstpro-
gramme, Allgemein, Einstellungen, 26 Termine/Fristen auf der Karteikarte Sonstiges die Einstellung Alarmfunk-
tion benutzen vorgenommen wurde. Weitere Eingaben zum Gerichtstermin griinden sich auf die angelegten
Standardtexte gerichte.msk fir die Gerichtsinstanz, orte.msk flir den Gerichtsort, tart.msk fir die Terminart.
Diese Standardtexte kdnnen mit S7 Textbaustein-Editor erstellt, gedndert und erganzt werden. Als Kalender, in
den der Gerichtstermin eingetragen werden soll, wird vom Programm bei Kalendersachbearbeiter der Kalender
dieses Aktensachbearbeiters vorgeschlagen, wenn fiir diesen ein Kalender-Sachbearbeiterkiirzel erfasst wurde.

== Haben Sie in der Auswahlliste Kalendersachbearbeiter die Zeile in allen Kalendern anzeigen gewahlt, wird
der Gerichtstermin in allen Kalendern angezeigt.

Wenn Sie einen Kurzbrief auswahlen, wird dieser automatisch zum Gerichtstermin gespeichert. Sobald Sie dann
eine Terminmitteilung an Ihren Mandanten senden modchten, wird diese mit dem ausgewdhlten Kurzbrieftext
gedruckt. Die zur Auswahl stehenden Standardtexte text/1.rtf bis text/99.rtf kénnen mit S7 Textbaustein-Editor
erstellt, gedndert und erganzt werden. Unter GruBformel wird die GruBformel flir diese Terminmitteilung aus-
gewahlt. Die Auswahlliste enthalt alle Eintrage der Maskenauswahl maskes0.msk.

== Vom Programm vorgeschlagen werden die Kurzbriefnummer und die GruBformel, die in der Meni-Leiste
unter Dienstprogramme, Allgemein, Einstellungen, 26 Termine/Fristen auf der Karteikarte Drucken im Be-
reich Terminmitteilungen zu Gerichtsterminen eingegeben wurden.

Soll zu dem mit der Programmfunktion T2 Gerichtstermine angezeigten Gerichtstermin ein Terminzettel ge-
druckt werden, klicken Sie auf Terminzettel. Hierbei haben Sie die Auswahl zwischen dem alten und neuen
Formular. Terminzettel kdnnen der Akte beigefligt und bei Wiedervorlage der Akte z. B. Raum fir Schriftver-
merke bieten. Grundlage fir die Terminzettel ist der Standardtext tzettel.rtf, der mit dem S7 Textbaustein-
Editor bearbeitet werden kann. Uber Terminmitteilung kann sofort nach Erfassung des Gerichtstermins eine
Terminmitteilung fiir den Mandanten als Brief gedruckt werden. Die Briefdatei kann in der Textverarbeitung
Microsoft Word oder in der Kanzlei-Textverarbeitung aus dem MenU Briefe mit Briefdateien verwalten aufgeru-
fen, bearbeitet und gedruckt werden. Briefkopf, GruBformel, Druckerschacht, Schriftart und SchriftgréBe richten
sich nach den Einstellungen in der Menl-Leiste unter Dienstprogramme, Allgemein, Einstellungen, 26 Termi-
ne/Fristen (Rechtsklick auf T Termine/Fristen im Programmbaum und Auswahl der Programmfunktion Einstel-
lungen) auf der Karteikarte Drucken im Bereich Terminmitteilungen zu Gerichtsterminen. Der Text selbst wird
entsprechend dem in der Eingabemaske Gerichtstermin (Neueintrag) gewahlten Kurzbrieftext gedruckt.

Im gelben Texteingabefenster besteht die Mdéglichkeit, eine Notiz zum Gerichtstermin zu erfassen. Notizen zu
Gerichtsterminen werden z. B. im Kalender des Programmbereichs Termine/Fristen durch =] kenntlich gemacht
und kénnen dort durch Mausdoppelklick auf das Symbol =] bearbeitet werden. Eine Notiz kann ebenfalls durch
Wahl von in diesem Notizfenster gedruckt werden.

Nach Bestatigung Ihrer Angaben wird der Gerichtstermin im gewahlten Sachbearbeiterkalender gespeichert und
dort durch das Symbol =¥ kenntlich gemacht.

In der Eingabemaske Gerichtstermin (Neueintrag) stehen Ihnen folgende Mdéglichkeiten zur Verfliigung:

e Termin als E-Mail versenden: Nach Klick auf s wird Ihr Mail-Programm, z. B. Outlook 2007 gedffnet
und der Termin als Dateianhang zur E-Mail aufgenommen. Der Empfanger der E-Mail - Ihr Mitarbeiter oder
Ihr Mandant - kann den Termin als Ganztagesereignis per Drag und Drop in seinen Outlook-Kalender Gber-
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tragen. Hierzu ist - falls noch nicht geschehen, in Microsoft Outlook liber das Menl Ansicht die Zeile Out-
look-Leiste zu wahlen und in dieser Leiste der Button Outlook-Verkniipfungen anzuklicken. Der Empfénger
braucht den Dateianhang i. d. R. einfach nur in die Outlook-Ordnerliste und hier auf den Ordner Kalender zu
ziehen. Weitere Einzelheiten zur Datenlibernahme und zum eingesetzten Datenformat entnehmen Sie bitte
dem Abschnitt Einstellungen. Der Termintext des Gerichtstermins wird als E-Mail-Betreff ibernommen. Bei
Ubernahme des Termins in den MS Outlook-Kalender, wird als Terminkategorie Gerichtstermin verwendet.
Gerichtskiirzel, Ortekirzel und Terminartkiirzel der Gerichtstermine werden vollstandig ausformuliert.

o Uber kusbist wird ein Kurzbrief fiir Ihre Textverarbeitung erstellt. Vom Programm vorgeschlagen werden fiir
die Kurzbriefnummer, die GruBformel und der Briefkopf, die Daten, die in der Menli-Leiste unter Dienstpro-
gramme, Allgemein, Einstellungen, 26 Termine/Fristen auf der Karteikarte Drucken im Bereich Termin-
mitteilungen zu Gerichtsterminen eingegeben wurden.

e Uber Klschen haben Sie die Méglichkeit, den erfassten und gespeicherten Gerichtstermin nach einer
Sicherheitsabfrage zu I6schen.

e Uber [Eoiead | haben Sie die Méglichkeit, den Terminzettel und die Terminmitteilung in die Briefdatei zu
speichern.

o Uber <3 Dueken erhalten Sie sofort einen Ausdruck vom Terminzettel und/oder der Terminmitteilung.

3. Gerichtstermine anzeigen

Mit der Programmfunktion T2 Gerichtstermine kénnen Gerichtstermine eingegeben, bearbeitet und gedruckt
werden. Die notierten Gerichtstermine werden unter anderem nach Datum, Sachbearbeiter und Aktennummer
angezeigt. Entscheiden Sie zundchst, ob Sie sich die Gerichtstermine flir einen bestimmten Aktennummernbe-
reich, flr einen bestimmten Kalendersachbearbeiter oder fiir einen Datenpool anzeigen lassen wollen. Wollen
sie sich die Gerichtstermine fir einen bestimmten Aktennummernbereich anzeigen lassen, bestimmen Sie die-
sen Bereich. Bei Bedarf kdnnen Sie sich auch Gerichtstermine zu bereits abgelegten Akten anzeigen lassen.

Sollen fir einen bestimmten Kalendersachbearbeiter Gerichtstermine angezeigt werden, wahlen Sie aus der
Liste der Kalendersachbearbeiter den gewilinschten aus. Um sich nur die Gerichtstermine eines bestimmten
Datenpools anzeigen zu lassen, wahlen Sie diesen aus, indem Sie auf das jeweilige Optionsfeld klicken. Sie
kénnen auch durch Aktivierung der Einstellung Alle samtliche Datenpools auswahlen. Die Einstellung Alle wird
erst aktiv, wenn Sie bereits Datenpool gewahlt haben.

== Die Liste der Datenpools wird nur dann angezeigt, wenn in der Menl-Leiste unter Dienstprogramme, All-
gemein, Einstellungen, 26 Termine/Fristen auf der Karteikarte Allgemein im Bereich Gerichts-
termine/Fristen die Einstellung im Datenpool gewahlt worden ist.

Geben Sie den Datumsbereich ein, in den der Gerichtstermin fallt. Zusatzlich kénnen Sie mit der entsprechen-
den Einstellung festlegen, ob die Gerichtstermine beim Druck im Querformat ausgegeben werden sollen und ob
jeweils eine Leerzeile zwischen den einzelnen Zeilen beim Druck eingefiigt wird. AuBerdem haben Sie die M&g-
lichkeit, eine Liste mit den Terminmitteilungen und Terminzetteln sowie die Terminnotizen zu drucken.

Alle notierten Gerichtstermine werden angezeigt, wenn die Einstellung fir Aktennummern von nicht gewahlt ist.
Bestimmen Sie den Datumsbereich mdglichst weit. Wahlen Sie ein Beginndatum, das dem Zeitpunkt der Erstel-
lung der ersten Akte moglichst nahe kommt und geben Sie bei Datum bis das aktuelle Tagesdatum ein. Bestati-
gen Sie Ihre Eingaben. Es wird eine Liste der Gerichtstermine nach Ihren Angaben erzeugt und angezeigt.

4. Gerichtstermine bearbeiten

Doppelklicken Sie zum Bearbeiten einzelner Gerichtstermine auf den gewinschten Termin und nehmen Sie die
erforderlichen Anderungen vor. Dariiber haben Sie in der Eingabemaske Gerichtstermin (Anderung) dieselben
Mdglichkeiten wie beim Erfassen neuer Termine (Eingabemaske Gerichtstermin (Neueintrag)). So kdénnen Sie
z. B. den bearbeiteten Gerichtstermin in einer E-Mail versenden. Geléscht werden kann der Gerichtstermin
durch Mausklick auf & Lishen
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T3 Kalender
Kalenderauswahl
x Einstellungen « @ Hilfe E Info
K.alender-5 achbearbeiter K.alenderdaturn
M Miller, Friedrich u.a
(] | Juni2007 ]
28023 3003 1 2 3
5 6 7 8 89 10
11 12 12 14 15 16 17
18 18 20 21 22 23 24
25 26 7 28 29 30 1
2 3 4 5 B 7 8
Z3Heute: 04.06.2007
K.alenderanzeige
| allgemeine Termine V| Dauertermine | Gerichtstermine | Fristen
/| Spenzaiten | geloschte/erledigte Fristen
[¢f ok |[3€ abbnch |

Abb. 7: Kalenderauswahl
Fir jeden Sachbearbeiter, dem mit der Programmfunktion Sachbearbeiterverwaltung ein Kalendersachbearbei-

terkiirzel zugeordnet wurde, wird vom Programm ein Sachbearbeiterkalender angelegt. Ein Wechsel von einem
Sachbearbeiterkalender in einen anderen ist leicht mdglich.

1. Kalender anlegen

Zur Nutzung des T3 Kalenders in Verbindung mit der MS Office Schnittstelle Outlook miissen Kalendersachbe-
arbeiter unter D Dienstprogramme, D1 Benutzer, Sachbearbeiterverwaltung erfasst worden sein. Zusatzliche
Voraussetzung ist, dass MS Outlook in der Version 2003 bzw. 2007 auf Ihrem Arbeitsplatz installiert und
MS Outlook als Kalender in der Menl-Leiste unter Dienstprogramme, Allgemein, Einstellungen, 26 Termine/
Fristen auf der Karteikarte 3.4 Allgemein voreingestellt ist.

== Sollen mehrere Benutzer im Kanzleinetzwerk gemeinsam auf einen MS Outlook Kalender Zugriff haben,
muss eine entsprechende Anwendung, z. B. ein MS Exchange Server, WorkgroupShare oder eine vergleich-
bare Zusatzanwendung flir MS Outlook 2003 oder 2007 installiert sein. Zudem miussen die Kalendersach-
bearbeiter Ihren Outlook-Kalender fiir den RA-MICRO Benutzer, der die Termine flr sie eintragt und ver-
waltet, i. d. R. die Rechtsanwaltsfachangestellte, freigeben.

Ihr RA-MICRO Vor-Ort-Partner unterstiitzt Sie gern bei der Einrichtung des Netzwerk-Zugriffs auf die Out-
look-Kalender.

Benutzerrechte

In der Meni-Leiste unter D Dienstprogramme, D1 Benutzer, Rechte kénnen Sie auf der Karteikarte Termine/
Fristen die Rechte fur das Eintragen der Termine vergeben, wenn Sie Verwalterrechte haben.

2. Aufruf des Kalenders

Der Kalender lasst sich unter T Termine/Fristen, T3 Kalender oder mit der Tastenkombination Uberall
aus dem Programm heraus aufrufen.

Ansicht

In der Meniileiste unter Ansicht im Kalender ist die gewiinschte Anzeige des Datums, der Terminart, der Uber-
sichten und die Anordnung der Fenster wahlbar. AuBerdem kann hiertber direkt in den Kanzleikalender ge-
wechselt werden und die Anzeige des gedffneten Kalenders aktualisiert werden.

Ubersichten
Unter Ansichten, Ubersichten kann man sich eine Tages-, Wochen- oder Monatsiibersicht anzeigen lassen.
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Mit der Programmfunktion Tagesansicht kénnen Sie sich eine Ubersicht liber die in einen bestimmten Sachbe-
arbeiterkalender eingetragenen Termine anzeigen und ausdrucken lassen. Die Ubersicht umfasst Ge-
richtstermine, Fristen, Besprechungstermine und Wiedervorlagen des Tages. AuBerdem kdnnen wichtige Noti-
zen in die Terminnotiz eingetragen werden. Entsprechendes gilt flr die Wochen- oder Monatsiibersicht.

In der Mendlleiste unter Dienstprogramme, Allgemein, Einstellungen, 10 Allgemeine Grundeinstellungen auf der
Karteikarte 9 Programmstart kénnen Sie festlegen, dass die Tageslbersicht bei jedem Programmstart von
RA-MICRO und erneut beim Programmende automatisch aufgerufen wird. So kénnen Sie sich beim Verlassen
des Programms einen schnellen Uberblick dariiber verschaffen, ob alle Termine eingehalten worden sind, insbe-
sondere ob alle Fristsachen erledigt wurden.

= Die Einstellung Tageslibersicht bei Programmende soll dem Anwender die Einhaltung der durch die héchst-
richterliche Rechtsprechung aufgestellten Anforderungen erleichtern. Hiernach muss der Prozessbevoll-
machtigte nicht nur sicherstellen, dass ihm Akten von Verfahren, in denen Fristen laufen, rechtzeitig zur
Bearbeitung vorgelegt werden. Er muss vielmehr zusatzlich eine Ausgangskontrolle schaffen, durch die zu-
verlassig gewahrleistet wird, dass fristwahrende Schriftsatze auch tatsachlich hinausgehen (BGH NJIW
1996, 1541).

Kalender wechseln/weiteren Kalender hinzufiigen

Um den Kalender eines anderen Sachbearbeiters zu 6ffnen, wird der entsprechende Kalender Gber |= Bfiren jn
der Auswabhlliste ausgewahlt. Um neben dem eigenen Kalender einen weiteren Kalender zu 6ffnen, klicken Sie
weitere Kalender an und wahlen Sie den entsprechenden Kalender in der Auswabhlliste aus.

Datum wechseln

Sie kénnen in der Tageslbersicht mit ¢ /T bzw. * Taa wie im Kalender blattern, um von der aktuell ange-
zeigten Kalenderseite auf die eines anderen Datums zu wechseln, oder durch Klick auf EpPaun auf der Aus-
wahlmaske fir die Datumswahl direkt das Datum bestimmen. Mit Wahl des Buttons wird die Tages-
Ubersicht gedruckt. Sollten, wahrend Sie die Tagesubersicht gedffnet haben, weitere Termine flir diesen Kalen-
dersachbearbeiter erfasst worden sein, konnen Sie Uber [Zlakudiszen  die Anzeige der Tagesiibersicht
aktualisieren.

Datum koppeln

Die Einstellung Datum koppeln wird aufgerufen Uber T3 Kalender, Kalender in der Mendlleiste. Hier kann die
Einstellung angehakt oder abgewahlt werden. Die Einstellung Datum koppeln in T3 Kalender bewirkt, dass auch
das Datum flr alle gewahlten Sachbearbeiterkalender wechselt.

3. Termin eintragen/andern

Folgende Terminarten und Zeiten kénnen im Kalender eingetragen werden:

Alarmtermine,

Allgemeine Termine,

Dauertermine,

Sperrzeiten,

aktenbezogene Besprechungstermine,
Gerichtstermine,

Fristen,

Wiedervorlagen.

B

Termine, die im allgemeinen Kalender zur Aktennummer gespeichert sind, werden auch Uber diese Akten-
nummer in die Ubersicht der Akteninfo aufgenommen. Im Regelfall bietet diese also einen kompletten
Uberblick Gber alle Termine zur Akte.

AuBerdem koénnen wichtige Notizen benutzerbezogen in einen Merkzettel eingetragen werden.

Alarmtermin

In T3 Kalender kénnen Alarmtermine eingetragen werden, an die Sie mit einem akustischen Signal erinnert
werden. Im Kalender wird ein Alarmtermin durch das Symbol #% rechts neben der Uhrzeit kenntlich gemacht.
Zusatzlich zur akustischen Erinnerung erscheint eine Mitteilung, die auf den Alarmtermin hinweist. Neben den
Alarmterminen im eigentlichen Sinne besteht noch die Mdglichkeit, einen Allgemeinen Termin, einen Gerichts-
termin und einen aktenbezogenen Besprechungstermin mit einer Alarmmeldung zu versehen.

Alarmtermine werden nur flir den Benutzer gespeichert, fiir den sie eingetragen wurden.
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= Der Eintrag eines Alarmtermins in den Kalender ist nur dann mdglich, wenn in der Menl-Leiste unter
Dienstprogramme, Allgemein, Einstellungen, 26 Termine/Fristen auf der Karteikarte Allgemein 2 im Bereich
Alarmfunktion die Einstellung Alarmfunktion benutzen gewahlt wurde.

Eintrag eines Alarmtermins in den Kalender
Sollen in einen Sachbearbeiterkalender Alarmtermine, Allgemeine Termine, Gerichtstermine, Fristen
und Wiedervorlagen eingetragen werden, gestaltet sich der Ablauf im Ansatz gleich.

Doppelklicken Sie mit der Maus in die entsprechende Zeitzeile des Kalenders. Hierdurch wird ein Kon-
textmenl aufgerufen, mit dem zwischen den Terminarten Alarmtermin, Allgemeiner Termin, Gerichts-
termin, Dauertermin, Sperrzeit, Frist und Wiedervorlage gewahlt werden kann. Dieses Auswahlmen
kdnnen Sie auch Uber das MenU Bearbeiten, Termin neu eintragen und Auswahl der jeweiligen Ter-
minart aufrufen oder Gber das Menl Neu. Wahlen Sie in dem Kontextmenul die Zeile Alarmtermin, um
die Eingabemaske Alarmtermin (Neueingabe) aufzurufen und geben Sie die Zeit ein, zu der der Alarm
aufgerufen werden soll.

Den gewiinschten Text wahlen Sie aus der Auswahlliste aus, die alle in der Auswahlmaske
alarmtxt.msk enthaltenen Eintrdge enthalt. Geben Sie hier einen neuen Text ein, so wird nach Besta-
tigung der in der Eingabemaske Alarmtermin (Neueingabe) getroffenen Festlegungen ein Programm-
hinweis aufgerufen, in dem Sie gefragt werden, ob der neue Text in die Auswahl ibernommen werden
soll. Wahlen Sie abschlieBend den Sachbearbeiterkalender aus, fur den der Alarmtermin eingetragen
werden soll.

Allgemeiner Termin

Allgemeine Termine werden im Kalender ohne eine besondere Kennzeichnung gefihrt. In der Spalte neben der
Uhrzeit im Kalender steht daher kein Symbol. Es besteht allerdings die Méglichkeit, zum Termin eine Notiz zu
erfassen. Diese Notiz wird im Kalender dann durch das Symbol [=] am rechten Rand gekennzeichnet.

Allgemeine Termine bestehen aus einer Uhrzeit und einer Terminbezeichnung. Wurde in der Menu-Leiste unter
Dienstprogramme, Allgemein, Einstellungen, 26 Termine/Fristen auch die Verwendung des Alarms festgelegt,
so kann zu dem Allgemeinen Termin auch ein Alarm gespeichert werden. Im Kalender wird dieser Alarmtermin
durch das Symbol £ rechts neben der Uhrzeit kenntlich gemacht.

Eingabe eines Allgemeinen Termins

Um einen Allgemeinen Termin in den Kalender einzutragen, doppelklicken Sie auf die gewlinschte
Zeitzeile im Kalender oder und wahlen im Kalendermenil Bearbeiten, Termin neu eintragen die Zeile
Allgemeiner Termin aus, um die Eingabemaske Allgemeiner Termin (Neueintrag) aufzurufen. Geben
Sie die Uhrzeit des Allgemeinen Termins minutengenau ein. Wurde das Auswahlmeni fir die Wahl
der Terminart mittels eines Mausdoppelklicks auf eine Kalenderzeile aufgerufen, wird vom Programm
die entsprechende Uhrzeit vorgeschlagen.

== Erfolgte der Aufruf dieses Auswahlments aus der Menlleiste des Kalenders (Bearbeiten, Termin
neu eintragen, Allgemeiner Termin), so wird die in der Meni-Leiste unter Dienstprogramme, All-
gemein, Einstellungen, 26 Termine/Fristen auf der Karteikarte Allgemein 1 im Bereich Zeitein-
stellungen gewahlte Beginnzeit vorgeschlagen.

Tragen Sie das Datum ein, an dem der Termin stattfinden soll. Vom Programm vorgeschlagen wird
stets das Datum des Sachbearbeiterkalenders, aus dem heraus die Eingabemaske Allgemeiner Termin
(Neueintrag) aufgerufen wurde. Sie kénnen jedoch auch ein anderes Datum eingeben. Geben Sie die
Dauer des Termins in Stunden im Schema hhmm, z. B. 0030 fir einen halbstliindigen Termin, an. Nun
tragen Sie den Text ein, der dem Termin im Kalender beigefligt werden soll.

Sie kénnen den Allgemeinen Termin zu einem aktenbezogenen Termin machen, indem Sie zunachst
die betreffende Aktennummer eingeben. Als Kalendervermerk wird unter Text dann die Akten-
kurzbezeichnung vorgeschlagen.

= Geben Sie am Ende des Textes zwei Ausrufezeichen ein, und bestdtigen Sie diese, so wird der
Allgemeine Termin im Kalender durch das Symbol *. besonders kenntlich gemacht.

Wadhlen Sie die Einstellung Alarm, wenn Sie vor dem Termin durch ein akustisches Signal erinnert
werden mochten. Zusatzlich wird eine Terminmitteilung eingeblendet. Legen Sie in der Auswahlliste
die gewiinschte Zeitspanne fest, wann Sie vor dem Termin erinnert werden wollen. Voraussetzung ist
allerdings, dass die Alarmfunktion auf der Karteikarte Allgemein 2 in der Menl-Leiste unter Dienstpro-
gramme, Allgemein, Einstellungen, 26 Termine/Fristen aktiviert wurde. Anderenfalls kann die Alarm-
funktion nicht genutzt werden.
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Sie kénnen einen Allgemeinen Termin durch die verschiedenen Auswahlmdéglichkeiten in der Auswahl-
liste Terminart besonders kennzeichnen, z. B. als privaten oder auswartigen Termin. Verschiedene
Terminarten werden im Kalender durch unterschiedliche Symbole angezeigt. So kénnen private Ter-
mine durch das Symbol .j,, auswadrtige Termine durch das Symbol msss kenntlich gemacht sein. Wei-
tere Terminarten und ihnen zugeordnete Symbole kdénnen in der Menl-Leiste unter Dienstprogramme,
Allgemein, Einstellungen, 26 Termine/Fristen auf der Karteikarte Kalender, Bereich Benutzerdefinierte
Terminarten festgelegt werden. Bis zu finf benutzerdefinierte Terminarten sind mdglich.

Weiterhin besteht die Mdglichkeit, Terminnotizen einzugeben. Tragen Sie den Notiztext in den gelb un-
terlegten Bereich ein. Im Kalender wird eine vorhandene Notiz rechts neben dem Termin durch das
Symbol =] kenntlich gemacht.

Allgemeine Termine andern

Sie kénnen einen Allgemeinen Termin im Kalender andern. Rufen Sie hierzu das entsprechende Kalen-
derblatt des Sachbearbeiterkalenders auf. Fir das Andern des Termins stehen Ihnen verschiedene
Méglichkeiten zur Verfigung. Wir empfehlen einen Doppelklick auf den gewlinschten Termin, um die-
sen zu andern. Sie kénnen den Allgemeinen Termin auch durch Drag & Drop (Ziehen und Ablegen) in-
nerhalb einer Kalenderseite verschieben.

== Voraussetzung hierfur ist, dass Sie in der MenUl-Leiste unter Dienstprogramme, Allgemein, Ein-
stellungen, 26 Termine/Fristen auf der Karteikarte Allgemein 1 im Bereich Kalender die Einstel-
lung Terminverschiebung durch Drag & Drop gewahlt haben.

Allgemeine Termine Idschen

Ein Allgemeiner Termin kann im Kalender geléscht werden. Klicken Sie dazu den Termin an, der ge-
I6scht werden soll, und driicken Sie dann z. B. auf die Taste (Entf]. Nach Best&tigung eines Programm-
hinweises wird der Termin geldscht. Sie kénnen einen Termin auch I6schen, indem Sie mit der rechten
Maustaste auf den Termin klicken und in dem aufgerufenen Kontextmeni Termin I6schen wéahlen.

Allgemeine Termine per E-Mail versenden

In der Eingabemaske Allgemeiner Termin (Neueintrag) kénnen Sie einen neu eingetragenen Allgemei-
nen Termin bzw. aktenbezogenen Besprechungstermin per E-Mail versenden. Dieselbe Mdglichkeit be-
steht in der Eingabemaske Allgemeiner Termin (Anderung) fir einen gednderten Termin. Nach Klick
auf [Esendn wird Ihr Mail-Programm, z. B. Outlook 2007, gedffnet und der Allgemeine Termin als Da-
teianhang zur E-Mail aufgenommen. Der Empfanger der E-Mail kann den Termin als Ganztagesereignis
per Drag & Drop in seinen Outlook-Kalender Ubertragen. Der Empfanger braucht den Dateianhang
i. d. R. einfach nur aus der Mail auf den Ordner Kalender in der Outlook-Ordnerliste zu ziehen. Der
Termintext wird als Terminbetreff eingetragen. Bei Ubernahme des Termins in den MS Outlook-
Kalender, wird als Terminkategorie Besprechungstermin Gibernommen. Weitere Informationen zur Da-
tendbernahme und zum eingesetzten Datenformat entnehmen Sie bitte dem Abschnitt Einstellungen.

Dauertermin

Ein Dauertermin ist ein Termin, der sich taglich, wéchentlich, monatlich, vierteljahrlich, halbjahrlich oder jahr-
lich wiederholt. Solche Termine kénnen einmalig eingegeben werden. Vom Programm werden sie automatisch
dem jeweiligen Rhythmus entsprechend in den Kalender eingetragen. Mehrere Dauertermine kdénnen zugleich
eingetragen oder gedndert (z. B. zeitlich verlegt) werden.

1= Vom Programm werden Dauertermine im Kalender durch das Symbol 4_} dargestellt.

Eingabe eines Dauertermins in den Kalender

Klicken Sie im Sachbearbeiterkalender auf das Menl Bearbeiten, Termin neu eintragen, Dauertermin.
Die Eingabemaske Dauertermine fiir Kalender wird aufgerufen, die samtliche bereits eingetragenen
Dauertermine auflistet. Klicken Sie anschlieBend auf [J &= , um die Eingabemaske Dauertermin einge-
ben aufzurufen. Tragen Sie in diese Maske den Datumsbereich ein, in dem der Dauertermin vermerkt
werden soll. Wahlen Sie das Zeitintervall in der Auswahlliste Rhythmus aus, zu welchem der Dauer-
termin angezeigt werden soll. Nach Bestatigung Ihrer Angaben in der Eingabemaske Dauertermin ein-
geben/dndern wird der Dauertermin in die Liste der Eingabemaske Dauertermin fiir Kalender aufge-
nommen und nach Verlassen der Eingabemaske im Kalender vermerkt.

Dauertermine andern

Im Kalender kbnnen Dauertermine angezeigt, geandert und geléscht werden. Wahlen Sie in der Menu-
leiste des Kalenders das Menl Bearbeiten, Termin neu eintragen, Dauertermin. Die Eingabemaske
Dauertermine flr Kalender [Kalendersachbearbeiter-Kirzel] wird aufgerufen, die samtliche bereits
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eingetragenen Dauertermine auflistet. Das Andern und Léschen von Dauerterminen ist analog dem
Andern und LOschen von Sperrzeiten auszufliihren. Siehe hierzu den nachfolgenden Abschnitt Sperr-
zeiten. Durch Klick auf den Button wird die Liste der Dauertermine ausgedruckt.

Sperrzeiten

Im Kalender lassen sich flir einzelne Kalendersachbearbeiter Sperrzeiten eintragen. Sperrzeiten werden im Ka-
lender durch das Symbol # gekennzeichnet. Wird versucht, wahrend einer Sperrzeit einen Termin in einen
Sachbearbeiterkalender einzutragen, wird ein Hinweis auf die Sperrung angezeigt, wenn in der Menl-Leiste
unter Dienstprogramme, Allgemein, Einstellungen, 26 Termine/Fristen die Einstellung Warnmeldung, wenn Da-
tum in Sperrzeit liegt gewahlt wurde. Dabei gibt es zwei grundsatzlich unterschiedliche Arten von Sperrzeiten:

e Absolute Sperrzeit: Ist in einen Sachbearbeiterkalender eine absolute Sperrzeit eingetragen, kénnen fiur
diese Zeit keine Termine eingetragen werden. Die Zeit wird im Kalender dadurch kenntlich gemacht, dass
die Spalte fiir die Zeit rosafarben unterlegt wird. Jeder Eintrag eines Termins in diese Zeit wird mit Hinweis
auf die Sperrzeit unterbunden.

e Relative Sperrzeit: Wird hingegen eine relative Sperrzeit eingetragen, die im Kalender — wie andere Termi-
ne auch - durch eine graue Unterlegung der Spalte flir die Zeit kenntlich gemacht ist, kann hier nach einem
entsprechenden Hinweis auf die Sperrzeit durchaus ein Termin eingetragen werden.

== Ob eine Sperrzeit absolut oder relativ ist, legen Sie in der Maske Sperrzeiten fir Kalender [Kalen-
dersachbearbeiterkiirzel] mit kein Eintragen von Terminen in Sperrzeit moéglich fest. Ist diese Einstellung
gewahlt, handelt es sich um einen absoluten Termin, bei Abwahl ein relativer Termin.

Sperrzeitiubersicht

Sie koénnen sich die Sperrzeiten auch in Kanzleikalender GUber den Button Grafische Spenzetiibersicht anzeigen
lassen. Wahlen Sie zur Eingabe von Sperrzeiten im Kalender das Menl Bearbeiten, Termin neu einge-
ben, Sperrzeit. Die Eingabemaske Sperrzeiten fiir Kalender [Kalendersachbearbeiter] wird aufgerufen,
die samtliche bereits eingetragenen Sperrzeiten auflistet. Klicken Sie auf 1M  um eine neue Sperr-
zeit zu erfassen. Tragen Sie den Datumsbereich ein, in dem die Sperrzeit vermerkt werden soll und
geben Sie den Grund fiir die Sperrzeit ein. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit [Bsedcten |, um die Sperr-
zeit einzutragen. Mit einem Klick auf in der Eingabemaske Sperrzeiten flir Kalender [Kalen-
dersachbearbeiter-Kiirzel] kénnen Sie eine Liste der Sperrzeiten drucken. Nach Verlassen der Einga-
bemaske mit ¥ Ik wird die Sperrzeit im Kalender vermerkt.

1z Klicken Sie auf ein Datum, zu dem eine Sperrzeit eingetragen ist, um sich die zu diesem Tag ein-
getragenen Sperrzeiten in einem Hinweisfeld anzeigen zu lassen.

Sperrzeiten andern/léschen

Nach Mausdoppelklick auf den Sperrfristeintrag im Kalender und auf den gewlnschten Eintrag in der
Eingabemaske Sperrzeiten fiir Kalender [Kalendersachbearbeiter-Kiirzel] kann die Sperrfrist geandert
werden. Sperrzeiten werden im Kalender geldscht, indem Sie den gewlinschten Eintrag in der Einga-
bemaske Sperrzeiten fiir Kalender [Kalendersachbearbeiterkiirzel] durch Druck auf I6schen oder
mit der rechten Maustaste auf den Eintrag klicken und dann die Zeile /6schen wahlen.

4. Termin suchen

Die Funktion Termin suchen wird aufgerufen Uber T3 Kalender, Kalender in der Menlileiste. Hieriber kdnnen
alle Arten von Terminen gesucht werden.

Links im Fenster wird die Auswahl des Kalenders getroffen und der Zeitraum, in welchem der Termin gesucht
werden soll, festgelegt.

Die gewiinschte Auswahl der Art der Termine kann rechts im Fenster angehakt oder abgewéahlt werden. Darun-
ter wird der Suchbegriff, welcher im Termin enthalten sein soll, eingegeben.

1z Wenn ein Haken rechts im Fenster bei GroB/Kleinschreibung ignorieren gesetzt ist, wird diese bei der Suche
nicht bertcksichtigt.

5. Freie Zeit suchen

Mit dieser Programmfunktion kdnnen Sie in einzelnen oder mehreren Sachbearbeiterkalendern nach freier Zeit
suchen und fiir diese freie Zeit Termine eintragen.
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= Ist die Einstellung nur Werktage gewdahlt, werden Wochenenden und Feiertage nicht in die Suche einbezo-
gen. Variable Feiertage kdnnen Sie in der Menl-Leiste unter Dienstprogramme, Allgemein, Einstellungen,
26 Termine/Fristen auf der Karteikarte Allgemein 1 als Feiertage festlegen.

6. Kanzleikalender AltGr

Die Programmfunktion T3 Kalender in der Mendleiste Ansicht, Kanzleikalender ermoglicht es Ihnen, sich eine
Ubersicht Gber alle eingetragenen Termine der Kanzlei anzeigen zu lassen. Die Ubersicht zeigt Ihnen die Termi-
ne aller Sachbearbeiterkalender der Kanzlei, die zu diesem Tag eingetragen sind.

Ansicht

Unter Ansicht, Kalender bestimmen Sie, welche Sachbearbeiter im Kanzleikalender angezeigt werden sollen.
Der Kanzleikalender ist dann um eine grafische Darstellung der belegten und freien Zeit erganzt, wenn Uber
tnsicht die Einstellungen Balkendiagramm gewahlt wurde. Wie der Legende zur Kanzleiiibersicht zu enthehmen
ist, werden in dem Balkendiagramm die belegten Zeiten rot dargestellt. Freie Zeiten werden im jeweiligen Ka-
lender weiB gekennzeichnet. Zeiten, die in allen Sachbearbeiterkalendern unbelegt sind, sind griin ge-
kennzeichnet.

Ebenfalls von den (Uber pnscht getroffenen Festlegungen ist abhangig, ob die Kanzleiiibersicht auch Wiedervorla-
gen umfasst. Wurde die Menlzeile Wiedervorlagen gewahlt, werden die Wiedervorlagen in T3 Kalender in der
Mendtileiste Ansicht, Kanzleikalender oberhalb der chronologischen Auflistung der Termine unter Angabe von
Wiedervorlagensachbearbeiterklirzeln, Aktenzeichen, Aktenkurzbezeichnung, Wiedervorlagegrund und der vor-
gesehenen Bearbeitungszeit aufgefihrt.

Ist die Menlzeile Gerichtstermine/Fristen getrennt anzeigen gewahlt, werden die Gerichtstermine und Fristen
im Kanzleikalender getrennt angezeigt. Nur wenn diese Einstellung gewahlt ist, kann die Menlzeile Gerichts-
termine/Fristen aller Datenpools anzeigen zusatzlich gewahlt werden. Ist die Menlzeile Gerichtstermine/Fristen
aller Datenpools anzeigen gewahlt, werden die Gerichtstermine und Fristen aller Datenpools angezeigt.

Arbeiten mit dem Kanzleikalender

Die zum gewahlten Tag in die einzelnen Sachbearbeiterkalender eingetragenen Termine werden im Kanzleika-
lender chronologisch aufgefiihrt. Mochten Sie in den Kalender eines Sachbearbeiters wechseln, um z. B. einen
Termin nachzutragen oder zu andern, doppelklicken Sie im Balkendiagramm auf die Zeile des Sachbearbeiter.
Um in den Kalender des betreffenden Sachbearbeiters zu gelangen, kénnen Sie auch auf einen eingetragenen
Termin oder eine Frist doppelt klicken.

= Die Einteilung der Spalte Zeit richtet sich nach der in der Men(i-Leiste unter Dienstprogramme, Allgemein,
Einstellungen, 26 Termine/Fristen auf der Karteikarte Allgemein 1 im Bereich Zeiteinstellungen getroffenen
Festlegung flir das Zeitraster des Kalenders. Ist fiir den Kalender ein halbstliindiges Zeitraster festgelegt
worden, so weist auch die Kanzleilbersicht ein solches Zeitraster auf.

iz Ist ein Termin in mehreren Sachbearbeiterkalendern zugleich eingetragen, etwa weil ein Vertretungs-
verhaltnis vorliegt, so wird er in der Kanzleilibersicht flur jeden Sachbearbeiterkalender unter jeweiliger An-
gabe des Sachbearbeiterkilrzels gesondert aufgefihrt.

7. Termine zur Akte

T5 Termine zur Akte bietet eine vollstandige Termintbersicht zu einer Akte. Hieriber kdnnen Termine und Ak-
tennotizen eingetragen, geandert und gedruckt werden. Geben Sie die gewlnschte Aktennummer ein und be-
statigen Sie Ihre Eingabe. In die Bereiche Gerichtstermine, Wiedervorlagen, Fristen, Besprechungstermine und
Aktennotiz (Vorschau) werden die entsprechenden Termine zur Akte eingelesen. Wollen Sie die zu einer ande-
ren Akte eingetragenen Termine anzeigen lassen, wahlen Sie den Menlpunkt Mewskte ynd geben Sie die neue
Aktennummer ein.

Wahlen Sie [Jtsu - Aktennotiz, um eine neue Aktennotiz zur aufgerufenen Akte einzutragen. Uber [ eu -
kdénnen Sie auch aktenbezogene Besprechungstermine, neue Gerichtstermine oder eine neue Frist eintragen. Je
nachdem, welche Wahl Sie unter Neu getroffen haben, wird die Eingabemaske aktenbezogener Besprechungs-
termin (Neueintrag), die Eingabemaske Gerichtstermin (Neueintrag) oder die Eingabemaske Fristen eingeben
aufgerufen.

Der aktenbezogene Besprechungstermin ist mit dem aktenbezogenen Allgemeinen Termin identisch. Der Neu-
eintrag eines aktenbezogenen Besprechungstermins in der Programmfunktion Termine zur Akte unterscheidet
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sich vom Eintrag eines aktenbezogenen Termins nur dadurch, dass der Aktenbezug hier nicht gesondert herge-
stellt werden muss. Um eine neue Wiedervorlage zur Akte einzutragen wihlen Sie [ Neu - Wiedervorlage.

Soll ein angezeigter Termin geandert oder geléscht werden, so klicken Sie doppelt mit der Maus auf die jeweili-
ge Zeile bzw. den Bereich Aktennotiz (Vorschau), um die entsprechende Eingabemaske zum Andern oder L&-
schen des Eintrags aufzurufen.

Ein Doppelklick im Bereich Aktennotiz oder ein Mausklick auf das Menu Neu, Aktennotiz ruft die Notizen
auf.

Nehmen Sie auf der jeweiligen Eingabemaske die gewiinschten Anderunggn an den Eintrdgen vor und bestati-
gen Sie Ihre neuen Angaben, um sie zu speichern. SchlieBen Sie dann die Ubersicht Termine zur Akte.

TerminlUbersicht an Mailempfanger senden

Durch Wahl von &sedn konnen Sie die zur Akte angezeigten Termine (iber Microsoft Outlook per E-Mail ver-
senden. Vom Programm wird die zur Adresse des Auftraggebers vermerkte E-Mail-Adresse vorgeschlagen.

8. Drucken

Termine zur Akte drucken

Die Programmfunktion Termine zur Akte bietet eine vollstandige Ubersicht (iber alle Termine, die zu einer Akte
erfasst wurden. Mittels dieser Programmfunktion kénnen Sie Termine und Aktennotizen eintragen, andern und
die Tagesibersicht Termine zur Akte drucken.

Wahlen Sie [&§ bueken |, um die Termine zur Akte zu drucken.

Terminzettel drucken

Uber T2 Gerichtstermine kénnen Sie sich Gerichtstermine fiir einen bestimmten Sachbearbeiter auflisten lassen
und mit einem Rechtsklick mit der Maus auf den jeweiligen Termin in der Tabelle ein Kontextmeni aufrufen, in
dem Sie die Art des gewlinschten Terminzettels (Terminzettel (alt) nach dem Standardtext tzettel.rtf oder Ter-
minzettel (neu) nach der Formularauswahl) auswahlen und drucken kdnnen. Dieser kann der Handakte beige-

figt werden und enthalt fir den Gerichtstermin alle wichtigen Angaben zur Sache.

9. Extras

Synchronisation

Die Outlooksynchronisation gleicht Termine aus dem RA-MICRO Kalender mit dem Outlook-Kalender ab. Sie
stellt eine Terminaktualisierung durch gleichzeitigen Export und Import dar.
17> Aus Sicherheitsgrinden ist die Synchronisation nur begrenzt méglich.

Dadurch ergeben sich Besonderheiten bei der Synchronisation, die sich im Ergebnis folgendermaBen auf die
verschiedenen Bereiche auswirken.

Fristen:

Werden Fristen im RA-MICRO Kalender eingetragen, bzw. als erledigt oder geldscht gekennzeichnet,
werden diese Eintréage mit der Outlooksynchronisation in den Outlook Kalender Gbernommen. Aus
Sicherheitsgrinden jedoch, kénnen Fristeintragungen aus dem Outlookkalender nicht als Fristeintrag
in den RA-MICRO Kalender gestellt werden. Die Synchronisation funktioniert in diesem Punkt nur ein-
seitig. Anderseits kénnen im Outlookkalender keine Fristen eingetragen oder Anderungen an beste-
henden Fristen vorgenommen werden, die in den RA-MICRO Kalender ibernommen werden. Tragen
Sie einen Fristtermin im Outlookkalender ein, wird dieser nur als allgemeiner Termin in den RA-MICRO
Kalender ibernommen.

Wiedervorlagen und Alarmtermine:
Wiedervorlagen und Alarmtermine werden nicht in den Outlook-Kalender ibernommen.

Sperrzeiten:

Sperrzeiten aus dem RA-MICRO Kalender werden im Ablauf der Synchronisation in den Outlookkalen-
der als Serientermin eingetragen. Anderungen oder die L6schung von Sperrzeiten werden nur einseitig
vom RA-MICRO Kalender in den Outlook-Kalender Gbertragen.
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Dauertermine:

Auch Dauertermine aus dem RA-MICRO Kalender werden mit der Synchronisation im Outlook-
Kalender als Serientermin eingetragen. Anderungen und Léschungen werden in beiden Kalendern nach
einer entsprechenden Programmabfrage bertiicksichtigt.

Allgemeine Termine:

Der Eintrag sowie die Anderung von allgemeinen Terminen in beiden Kalendern wird problemlos un-
tereinander abgeglichen. Auch eine Ldschung im Outlook Kalender wird nach einer entsprechenden
Sicherheitsabfrage in den RA-MICRO Kalender ibernommen.

Gerichtstermine:

Der Eintrag, sowie die Anderung von Beginn und Endzeit von Gerichtsterminen wird problemlos zwi-
schen beiden Programmen synchronisiert. Auch eine Ldschung im Outlook wird nach entsprechender
Sicherheitsabfrage im RA-MICRO realisiert. Sollen aber terminspezifische Anderungen vorgenommen
werden, wie z. B. Gerichtsaktenzeichen, Gericht, Raum, Ort und Terminart, so sind diese sicherheits-
halber nur in der RA-MICRO Terminverwaltung zu andern und kénnen auf diese Weise nur einseitig
synchronisiert werden.

Legen Sie hier zunachst den Bereich fest, fiir welchen Sie den RA-MICRO Kalender und den Outlook Kalender
synchronisieren méchten. Nach einer Bestdtigung mit ¥ & werden die Daten ohne weitere Hinweise oder Be-
statigungen Ubernommen. Der Datenaustausch ist aus Sicherheitsgriinden begrenzt.

Synchronisation mit Qutlook |£|
& tile T Inio
Filter
Sachbearbeiter; | W Wachtendorf, Gert IZ|

Dratum wor: 23.10.2009j
) Dratum bis: 05.11.2009 = |

@) Zeitraum von: Z Wochen IZ|

Iv | Dutlook als 'privat’ gekennzeichnete Temine synchronisisrer:

[¢f ok || sbbiuch |
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Abb. 8: Einstellungen zur Synchronisation mit Outlook

Nach Bestdtigung mit ¥ o startet der Synchronisierungsvorgang mit Outlook. Dieser kann je nach Lange des
gewahlten Zeitraums, Menge der Termine und Geschwindigkeit Ihres Rechners unterschiedlich lange dauern.
Nach der abgeschlossenen Synchronisierung erscheint dann die folgende Erfolgsmeldung.

Synchronisation mit Qutlook [éJ

IOI Synchronisation abgeschlossen.

L 4

Abb. 9: Meldung Synchronisation abgeschlossen

Termine importieren

Sie haben Uber diese Programmfunktion die Mdglichkeit, aus dem RA-MICRO Kalender die Allgemeinen Termi-
ne, Gerichtstermine und Dauertermine in den MS Outlookkalender zu ibernehmen.

Wahlen Sie aus der Rubrik Sachbearbeiter-Kalender den gewiinschten Kalender aus, der importiert werden soll.
Im Anschluss daran wahlen Sie die zu importierenden Terminarten und den entsprechenden Jahrgang aus, ab
dem der Import durchgefiihrt werden soll, aus.

Nach Bestatigung dieser Eingaben gelangen Sie auf die Maske Sachbearbeiter und Kalender. Hier bestimmen
Sie, in welchem MS Outlookkalender die Termine gespeichert werden sollen.

Kalenderoptionen
Uber die Kalenderoptionen kénnen Sie einen in MS Outlook hinterlegten Kalender hinzufiigen. Wahlen
Sie Freigegebenen Kalender 6ffnen, um einen freigegebenen MS Exchange Kalender hinzufiigen zu
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kénnen. Uber Entfernen kénnen die festgelegten Kalender wieder aus der Auswahlliste entfernt wer-
den.

Sachbearbeiter
Uber Sachbearbeiter kénnen Sie den aktuellen Sachbearbeiter &ndern.

Outlook Kalender

Uber kénnen Termine aus dem Outlook-Kalender direkt importiert werden, ohne dass zuvor ein
Export in eine Textdatei erforderlich ware. Im Outlook-Termin vermerkter Termintext wird in RA-
MICRO als Terminnotiz eingetragen. Wahlen Sie zunachst, ob Sie alle Termine oder nur die Termine
eines bestimmten Zeitraums importieren wollen. Bestimmen Sie den Sachbearbeiter, in dessen Kalen-
der die Termine importiert werden sollen. Im Bereich Optionen stehen folgende Mdglichkeiten zur Ver-
fligung:

e keine Duplikate importieren: In diesem Fall werden solche Termine nicht importiert, die mit denen
vollig Ubereinstimmen, die im RA-MICRO Sachbearbeiterkalender bereits enthalten sind.

1z Wurde in einem Outlook-Termin der Termintext gedndert oder ein solcher erstmalig vermerkt,
ohne dass der Termin im Ubrigen gedndert wurde, wird allein der Termintext erneut importiert
und die Terminnotiz zum RA-MICRO Termin entsprechend gedndert bzw. eine solche vermerkt.
Der Termin selbst wird als Duplikat erkannt und nicht importiert.

e Duplikate von Terminen zulassen: Wahlen Sie diese Einstellung, wenn duplizierte Termine impor-
tiert werden sollen. In diesem Fall werden auch Termine importiert, die mit bereits enthaltenen
Terminen im RA-MICRO Sachbearbeiterkalender véllig Gbereinstimmen. Sie werden dann an der
entsprechenden Stelle unter den bereits vorhandenen Termin im RA-MICRO Sachbearbeiterkalen-
der eingetragen. Termine, die nach dem Import im Organizer geandert worden sind und nun er-
neut importiert werden sollen, werden unabhangig davon, welche Einstellung gewahlt wurde, stets
dem bereits eingetragenen Termin zugefligt.

e Zurlckliegende Termine ohne Warnmeldung importieren: Bei dieser Einstellung werden zurick-
liegende Termine ohne Warnmeldung importiert. Wird diese Einstellung nicht gewahlt, erfolgt fir
jeden einzelnen zurickliegenden Termin eine Meldung, so dass Sie jeweils entscheiden kdnnen, ob
ein Import trotzdem erfolgen soll.

e Exportierte RA-MICRO - Termine wieder importieren: Hier kdnnen Sie festlegen, ob Termine, die
infolge eines friheren Exportvorganges aus RA-MICRO nach Microsoft Outlook exportiert wurden,
erneut nach RA-MICRO importiert werden sollen.

Im Bereich Quellordner fiir Terminimport wahlen Sie in der Auswabhlliste, ob die Termine aus dem Mic-
rosoft-Outlook-Kalender selbst oder aus dem RA-MICRO - Unterordner RA-MICRO - Termine importiert
werden sollen.

Nokia 9000/9110

Uber kénnen Termine, die im Nokia Communicator eingetragen wurden, in einen RA-MICRO Sach-
bearbeiterkalender Ubertragen werden. Der Datentransfer findet hierbei wahlweise per Kabel oder
Uber die Infrarot-Schnittstelle des PCs statt.

= Beachten Sie bitte die zu Ihrem Nokia Communicator 9000 bzw. 9110 mitgelieferten Bedienungs-
hinweise des Herstellers.

Wahlen Sie zunachst das gewinschte Importformat und entscheiden Sie sich, ob alle Termine oder
nur Termine aus einem bestimmten Datumsbereich importiert werden sollen.

Geben Sie im Bereich Quelldatei den Dateinamen und den Dateipfad der Textdatei calendar.txt ein.
StandardmaBig ist dies fur den Nokia 9000 das Verzeichnis [Laufwerk]\nserver\calendar.txt, z. B.
c:\nserver\calendar.txt und fur den Nokia 9110 das Verzeichnis [Lauf-
werk]\programme\Nokia9110\calendar.txt, z. B. c:\programme\Nokia9110\ calendar.txt. Sollte die
Datei calendar.txt in ein anderes Verzeichnis gespeichert worden sein, kdnnen Sie Uber den
Dateipfad der Datei calendar.txt ermitteln.

Im Bereich Bearbeiter ist festzulegen, in welchen RA-MICRO Sachbearbeiterkalender die Termine im-
portiert werden sollen.

Im Bereich Optionen kdénnen Sie wahlen, wie Sie mit Terminduplikaten verfahren:
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e keine Duplikate importieren: Diese Einstellung wahlen Sie, wenn der Import von Terminen unter-
drickt werden soll, die nicht véllig mit Terminen Ubereinstimmen, die bereits im RA-MICRO Sach-
bearbeiterkalender vorhanden sind.

e Duplikate von Terminen zulassen: In diesem Fall werden auch solche Termine importiert, die mit
denen Ubereinstimmen, die im RA-MICRO Sachbearbeiterkalender bereits enthalten sind. Sie wer-
den dann im RA-MICRO Sachbearbeiterkalender an der entsprechenden Stelle unter den bereits
vorhandenen Termin eingetragen.

Beginnen Sie den Import mit [¢ ok |. Nach Abschluss des Importvorgangs wird in einem ent-
sprechenden Programmhinweisfenster angegeben, wie viele Termine importiert worden sind.

Palm Pilot

Uber @ kdénnen Sie Termine sowie Terminnotizen, die Sie unterwegs in einen Palm Pilot eingetragen
haben, in einen RA-MICRO Sachbearbeiterkalender importieren. Aus der Palm Desktop-Software kon-
nen Termine und Terminnotizen direkt in einen RA-MICRO Sachbearbeiterkalender importiert werden,
ohne dass zuvor ein Export mit der Palm Desktop-Software erforderlich ist.

1z RA-MICRO unterstiltzt nur die Palm Desktop-Software bis zur Version 4.1.0. Bei héheren Versio-
nen der Palm Desktop-Software muss vor dem Import nach RA-MICRO die Outlooksyn-
chronisation genutzt werden.

Die Palm-Termine werden hier als Allgemeine Besprechungstermine ggf. mit der dazu gehérigen Ter-
minnotiz eingetragen. Durch den Import werden in RA-MICRO in keinem Fall Termine Uberschrieben.
Kommt es zu zeitlichen Uberschneidungen mit vermerkten Terminen, werden die importierten Termine
- nach Bestatigung einer entsprechenden Kollisionsmeldung in den RA-MICRO Kalender hinzu getra-
gen.

Nicht importiert werden im Palm eingetragene ganztdagige Termine. Daher sollte beim Eintrag im Palm
darauf geachtet werden, dass stets eine Beginnzeit vermerkt wird, z. B. 00:05. Als Endzeit, die der
Palm bei Vergabe einer Beginnzeit stets bendtigt, konnte bei einem solchen ganztdgigen Termin dann
z. B. 23:55 eingetragen werden.

1z Da die Datenubertragung zwischen Desktop-Software und RA-MICRO stattfindet, nicht jedoch
unmittelbar mit dem Palm selbst, ist es unbedingt erforderlich, dass Sie vor dem Importvorgang
die Palm Desktop-Software mit dem Palm synchronisieren.

Wadhlen Sie bei Benutzer (Palm Desktop) den Palm Pilot - Benutzer an, dessen Termine Sie im-
portieren wollen. Vom Programm werden Ihnen hier alle Benutzer zur Auswahl vorgeschlagen, die in
der Palm Desktop Software eingetragen wurden. Im Bereich Sachbearbeiter (RA-MICRO) wahlen Sie
den Kalendersachbearbeiter aus, in dessen Kalender Termine importiert werden sollen. Entscheiden
Sie sich im Datumsbereich, ob alle Termine oder nur die Termine innerhalb eines bestimmten Zeit-
raums importiert werden sollen.

Bei Optionen stehen folgende Einstellungen zur Auswahl:

e keine Duplikate importieren: In diesem Fall werden solche Termine nicht importiert, die mit denen
vollig Ubereinstimmen, die im RA-MICRO Sachbearbeiterkalender bereits enthalten sind.

1z Wurde in einem Palm-Termin Termintext geandert oder ein solcher erstmalig vermerkt, ohne dass
der Termin im Ubrigen geéndert wurde, wird allein der Termintext erneut importiert und die Ter-
minnotiz zum RA-MICRO Termin entsprechend gedndert bzw. eine solche vermerkt. Der Termin
selbst wird als Duplikat erkannt und nicht importiert.

e Duplikate von Terminen zulassen: Wahlen Sie diese Einstellung, wenn duplizierte Termine impor-
tiert werden sollen. In diesem Fall werden auch Termine importiert, die mit bereits enthaltenen
Terminen im RA-MICRO Sachbearbeiterkalender véllig Ubereinstimmen. Sie werden dann an der
entsprechenden Stelle unter den bereits vorhandenen Termin im RA-MICRO Sachbearbeiterkalen-
der eingetragen. Termine, die nach dem Import im Organizer geandert worden sind und nun er-
neut importiert werden sollen, werden unabhangig davon, welche Einstellung gewahlt wurde, stets
dem bereits eingetragenen Termin zugefiigt.

e Zurlickliegende Termine ohne Warnmeldung importieren: Bei dieser Einstellung werden zurick-
liegende Termine ohne Warnmeldung importiert. Wird diese Einstellung nicht gewahlt, erfolgt fir
jeden einzelnen zuriickliegenden Termin eine Meldung, so dass Sie jeweils entscheiden kénnen, ob
ein Import trotzdem erfolgen soll.
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Textdatei

Mit der Programmfunktion Textdatei kdnnen Termine als Allgemeine Termine in einen RA-MICRO
Sachbearbeiterkalender importiert werden, die mit einem Organizer exportiert und in eine Textdatei
gespeichert worden sind. Geben Sie im Bereich Dateiangaben bei Dateiname das Verzeichnis und den
Dateinamen der Exportdatei ein, z. B. j:\ra\kalender\gw.txt. Die Exportdatei kann auch tber
ermittelt werden. Bestatigen Sie den Eintrag des Dateiverzeichnisses und des Dateinamens im Einga-
befeld Dateiname. Das Programm liest dann die erste Zeile der zu importierenden Textdatei in das An-
zeigefeld erste Zeile ein. Bestdtigen Sie den Eintrag im Anzeigefeld erste Zeile. Das Programm liest
dann im Bereich Spaltenzuordnung in Quelldatei die Spalten der zu importierenden Textdatei ein. In
der Regel wird die erste Zeile der Textdatei keine Kalenderdaten, sondern nur der Identifikation die-
nende Feldnamen enthalten, die nicht importiert werden sollen. Ist dies der Fall, so wahlen Sie die
Einstellung Erste Zeile nicht importieren. Im Bereich Dateiformat missen Sie einige Angaben zum
Format der Textdatei machen, aus der die Kalenderdaten importiert werden sollen. Wahlen Sie das
Dateiformat, die Zeichen, die als Trennung zwischen den Spalten stehen, das Zeichen, mit dem die
Textfelder vom Quellprogramm bei der Datenilibertragung eingegrenzt wurden und das Datumsformat,
die Reihenfolge von Tag, Monat und Jahr, in dem die zu importierenden Kalenderdaten vom Quellpro-
gramm bei der Datenlibertragung gespeichert wurden.

= Einige der erforderlichen Angaben kdnnen Sie der im Bereich Dateiangaben abgebildeten ersten
Zeile der Textdatei entnehmen.

Wahlen Sie im Bereich Bearbeiter die Einstellung Import nur fiir einen bestimmten RA-MICRO Kalen-
der, wenn der zu importierende Text keine Bearbeiterklirzel enthélt. Die in der Textdatei gespeicher-
ten Kalenderdaten kénnen dann in einem Arbeitsgang nur in einen bestimmten Sachbearbeiterkalen-
der exportiert werden, den Sie aus der Liste der Kalendersachbearbeiter wahlen. Der Export kann je-
doch fir andere Sachbearbeiterkalender beliebig oft wiederholt werden. Wahlen Sie die Einstellung zu
importierender Text enthédlt Bearbeiterkirzel, wenn der zu importierende Text Bearbeiterkirzel ent-
hélt. In diesem Fall werden die jeweiligen Kalenderdaten in den entsprechenden RA-MICRO Sachbear-
beiterkalender importiert.

Im Bereich Optionen legen Sie fest, wie hinsichtlich duplizierter oder zurickliegender Termine ver-
fahren werden soll. Zu solchen Duplikaten kommt es, wenn im Rahmen eines friiheren Datenimports
bereits Termine aus einem bestimmten Datumsbereich Ubertragen worden sind, der nun in seiner ak-
tuellsten Fassung importiert werden soll. Wahlen Sie die entsprechende Einstellung, je nachdem, ob
solche duplizierten Termine, die bereits mit Terminen im RA-MICRO Sachbearbeiterkalender voéllig
Ubereinstimmen, importiert werden sollen. Sie werden dann im RA-MICRO Sachbearbeiterkalender un-
ter den bereits vorhandenen Termin eingetragen.

== Termine, die nach dem Import im Organizer geandert worden sind und nun erneut importiert
werden sollen, werden unabhangig davon, welche Einstellung gewahlt wurde, stets dem bereits
eingetragenen Termin zugeflgt.

Wahlen Sie die entsprechende Einstellung, wenn zurlickliegende Termine ohne Warnmeldung impor-
tiert werden sollen. Andernfalls erfolgt fur jeden einzelnen zurlickliegenden Termin eine Meldung, so
dass Sie jeweils entscheiden kénnen, ob ein Import trotzdem erfolgen soll.

Nach Bestatigung Ihrer Eingaben wird die Eingabemaske Terminimport aus Textdateien aufgerufen, in
der weitere Eingaben vorzunehmen sind: Gleichen Sie im Bereich Zuordnung der Textspalten das
Format der Textdatei, aus der die Kalenderdaten importiert werden sollen, mit dem im RA-MICRO
Sachbearbeiterkalender verwendeten Dateiformat ab. Auf der linken Halfte des Bereichs sind unter der
Angabe des Quellverzeichnisses in jeder Auswahlliste die Spalten der Quelldatei aufgelistet. Wahlen
Sie jeweils die Spalte aus, die der im RA-MICRO Sachbearbeiterkalender vorgenommene Spaltenzu-
ordnung entspricht, die in der rechten Halfte des Bereichs aufgefuhrt ist. Enthdlt die Quelldatei eine
Spalte, der keine RA-MICRO Textspalte entspricht, ist aus der Auswabhlliste die Einstellung Nicht im-
portieren auszuwahlen.

= Zwingend erforderlich ist die Angabe des Termintextes, des Datums und der Beginnzeit. AuBer-
dem muss entweder die Dauer oder die Endzeit angegeben werden.

Entscheiden Sie sich, ob alle Termine oder nur die Termine innerhalb eines bestimmten Da-
tumsbereichs in den RA-MICRO Sachbearbeiterkalender importiert werden sollen. Bestatigen Sie Ihre
Auswahl mit [¢ o« |, um den Import zu starten. Sie kénnen die von Ihnen im Einzelnen festgelegte
Selektion als Importschema speichern, indem Sie das entsprechende Hinweisfenster mit Ja beantwor-
ten. Dies empfiehlt sich insbesondere dann, wenn stets aus einem bestimmten Organizer Kalenderda-
ten in den RA-MICRO Sachbearbeiterkalender importiert werden sollen. Bei jedem Import wird dann
automatisch das gespeicherte Importschema vom Programm vorgeschlagen. Der Importverlauf kann
im Bereich Importstatus der Eingabemaske Terminimport aus Textdateien abgelesen werden. Ange-
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zeigt werden zum einen die bereits importierten Termine, zum anderen der Importfortschritt. Etwaige
Terminkollisionen werden vom Programm gemeldet. Der Anwender kann im jeweiligen Einzelfall ent-
scheiden, ob ein Import trotzdem erfolgen soll. Nach dem Import wird eine Erfolgsmeldung angezeigt,
wie viele Termine erfolgreich importiert worden sind.

Termine exportieren

Im Bereich Export der Programmfunktion Export/Import von Terminen stehen Programmfunktionen zum Export
von Kalenderdaten aus den RA-MICRO Sachbearbeiterkalendern zur Verfligung. Der Export ist moglich fir

den Outlook Kalender,

den Nokia Communicator 9000 bzw. 9110,
den Palm Pilot und

sonstige Formate.

Exportiert werden kénnen Allgemeine Termine, Dauertermine, Gerichtstermine, Fristen und Sperrzeiten.
Alarmtermine und Wiedervorlagen kénnen nicht exportiert werden, da sie benutzerbezogen und nicht ka-
lenderbezogen gefiihrt werden.

Outlook Kalender

Mit der Programmfunktion Outlook Kalender werden Kalenderdaten aus den RA-MICRO
Sachbearbeiterkalendern in den Microsoft-Outlook-Kalender exportiert. Gleichzeitig kénnen Sie auch
einen Adressexport nach Microsoft Outlook vornehmen. Die RA-MICRO Termine stehen nach dem Ex-
port unmittelbar in Microsoft Outlook zur Verfligung und werden bei einem erneuten Export nur dann
Ubertragen, wenn Sie zwischenzeitlich in RA-MICRO geandert wurden. Termine werden nicht Uber-
schrieben, so dass nach dem Export in Microsoft Outlook sowohl der urspriingliche Termin als auch der
geanderte Termin eingetragen sind. Terminnotizen werden im Outlook-Kalender als Termintext zum
Termin gespeichert.

Nachdem Sie gewahlt haben, kénnen Sie in der Maske Export in den Outlook Kalender in der
Sachbearbeiterauswahl den oder die Sachbearbeiter anklicken, deren Kalenderdaten exportiert werden
sollen. Bestimmen Sie den Datumsbereich, aus dem Kalenderdaten ibernommen werden sollen und
legen Sie anschlieBend die Terminarten fest, die exportiert werden sollen. Exportiert werden kénnen
die Terminarten Besprechungstermine, Dauertermine, Gerichtstermine/Fristen und Sperrzeiten. Sind
zu den Terminen Terminnotizen vorhanden, werden diese ebenfalls exportiert und im Outlook-
Kalender gespeichert.

1z Die Terminarten werden in Microsoft Outlook als Kategorie eingetragen. Zum Termin erfasster
Text aus dem RA-MICRO Sachbearbeiterkalender wird als Betreff eingetragen.

Im Bereich Optionen kénnen Sie weitere Festlegungen treffen:

e Zusétzlicher Adressexport: Es erfolgt mit den Kalenderdaten zugleich ein Adressexport nach Out-
look. Bei gewahlter Einstellung wird nach Bestatigung der getroffenen Selektion die Eingabemaske
Adressexport nach Microsoft Outlook aufgerufen. Nehmen Sie hier die Selektion fur den Adressex-
port vor.

e Ortsangabe im Betreff (Gerichtstermin): Gericht, Ort und Raum werden wie im RA-MICRO - Sach-
bearbeiterkalender in knapper abgekilrzter Form im Betreff des Outlook-Termins zusatzlich zur
Terminart, zur Aktenkurzbezeichnung, zur Aktennummer, zum Aktenzeichen und zur Endzeit an-
gegeben, z. B. LG BIn 123.

e Ortsangaben im Bereich 'Ort' iibernehmen (Gerichtstermin): Gericht, Terminort und Raum werden
ausformuliert im Outlook-Termin unter Ort angegeben, z. B. Landgericht Berlin Raum 123.

e SBin Termintext iibernehmen: Im Termintext des Outlook-Termins wird angegeben, aus welchem
RA-MICRO Sachbearbeiterkalender der Termin exportiert wurde, z. B. Sachbearbeiter: Marien-
burg, Caroline. Sie kénnen die Einstellung abwahlen, wenn der RA-MICRO Kalendersachbearbeiter
in Outlook nicht angegeben werden soll, etwa weil stets nur aus einem bestimmten RA-MICRO
Sachbearbeiterkalender Termine nach Microsoft Outlook exportiert werden.

e Vertretene Termine exportieren: Ist zu einem Sachbearbeiter eine Vertretung bestellt worden,
werden zusatzlich die vertretenen Termine zu den eigenen angezeigt. Durch Wahl dieser Ein-
stellung kdnnen diese vertretenen Termine in den Outlook-Kalender exportiert werden.

e FErinnerung zu exportierten Terminen: Im Microsoft Outlook-Kalender wird bei jedem exportierten
Termin die Einstellung Erinnerung gewahlt, so dass Sie jeweils an den Termin erinnert werden.
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e Zusatzinformation unterdriicken ab Trennzeichen...: Diese Einstellung ermdglicht es Ihnen, Teile
des Termineintrags vom Export auszunehmen. Geben Sie dazu bei Trennzeichen das Zeichen ein,
der den zu exportierenden Termintext von dem Text trennt, der nicht exportiert werden soll.

= Gerichtstermine, die zundchst bei gewdhlter Einstellung Ortsangabe im Betreff (Gerichtstermin)
bzw. Ortsangabe im Bereich 'Ort' iibernehmen (Gerichtstermin) und anschlieBend ohne diese Ein-
stellungen exportiert werden, behandelt das Programm als unterschiedliche Termine, die jeweils
in Microsoft Outlook eingetragen werden.

Im Bereich Zielordner fiir Termine kénnen Sie festlegen, wo die RA-MICRO Kalenderdaten in Microsoft
Outlook gespeichert werden sollen:

e Kalender\RA-MICRO Termine: Die exportierten Termine werden in einem Unterordner zu dem Mic-
rosoft Outlook-Kalender namens RA-MICRO Termine gefiuhrt. Der Unterordner RA-MICRO Termine
wird von RA-MICRO beim erstmaligen Export von Kalenderdaten nach Microsoft Outlook angelegt.

e Kalender: Die RA-MICRO Termine werden in den Microsoft Outlook-Kalender selbst exportiert.

e Terminexport in 6ffentlichen MS Outlook - Ordner: Die exportierten Termine kdnnen in einem 6f-
fentlichen MS Outlook-Ordner (MS Exchange Server) gefiihrt werden.

Der Export in Pocket-Outlook kann nur in den Ordner Kalender von Outlook erfolgen, da Unterordner
hier nicht zur Verfiigung stehen.

Nach Bestdtigung mit [# % | werden die Kalenderdaten nach Microsoft Outlook exportiert.

Nokia 9000/9110

Mit kénnen Termine aus den RA-MICRO Sachbearbeiterkalendern in den Nokia 9000 Communicator
bzw. in das Nachfolgemodell Nokia 9110 Communicator exportieren. Der Datentransfer findet hierbei
wahlweise per Kabel oder Uber die Infrarot-Schnittstelle des PCs statt.

== Beim Kalenderexport in den Nokia 9000 ist unbedingt zu beachten, dass die im Nokia-Kalender
bereits eingetragenen Termine von den importierten Daten Uberschrieben werden.

Beachten Sie bitte die zu Ihrem Nokia 9000 bzw. Nokia 9110 Communicator mitgelieferten Bedie-
nungshinweise des Herstellers.

Der Nokia-Export ermdglicht Uber eine spezielle Schnittstelle einen direkten, schnellen Datentransfer,
ohne dass die Daten zuvor in ein Zwischenverzeichnis verschoben werden miissen. Dariiber hinaus
kdnnen Sie aus den RA-MICRO Sachbearbeiterkalendern in den Nokia 9000 nicht nur Kalenderdaten,
sondern auch Adressdaten exportieren. Die aus RA-MICRO exportierten Kalenderdaten werden in der
Datei calendar.txt gespeichert. Haben Sie festgelegt, dass die Termine in den Nokia 9110 exportiert
werden sollen, wird die Textdatei calendar.txt im Installationsverzeichnis der PC-Suite flir den Nokia
9110, [Laufwerk]\programme\Nokia 9110, z. B. c:\programme\Nokia 9110, gespeichert.

Erfolgt zusatzlich zum Kalenderexport auch ein Export von Adressdaten, so werden die Adressdaten in
der Datei c:\nserver\contacts.txt gespeichert, die in den Nokia 9000 importiert werden kann. Beim
Adressexport in den Nokia 9110 wird die Datei contacts.txt im Installationsverzeichnis der PC-Suite fir
den Nokia 9110, [Laufwerk]\programme\Nokia 9110, z. B. c:\programme\Nokia 9110, gespeichert.

Wahlen Sie nach Aufruf der Programmfunktion Nokia 9000/9110 zunachst den oder die Sachbear-
beiter aus, dessen bzw. deren Kalenderdaten exportiert werden sollen und bestimmen Sie den Da-
tumsbereich, aus dem Kalenderdaten exportiert werden sollen. Nach Auswahl der Terminarten, wie
Besprechungstermine, Gerichtstermine, Fristen usw. legen Sie weitere Einstellungen im Bereich Optio-
nen fest:

e Zusétzlicher Export von Adressen: Neben Kalenderdaten werden auch Adressdaten exportiert. In
diesem Fall wird nach erfolgtem Kalenderdatenexport eine Eingabemaske zur Auswahl des zu ex-
portierenden Adressbereichs aufgerufen. Hier bestimmen Sie zundchst den Adressnum-
mernbereich. Zusatzlich kénnen Sie auch ein Selektionskennzeichen aus B10 Adressfenster
(AtGr)A), z. B. M fur Mandantenadresse eingeben.

e Terminkennzeichen unterdriicken: Haben Sie diese Einstellung gewahlt, unterbleibt die Kenn-
zeichnung einzelner Terminarten im Nokia Communicator.

e Sachbearbeiterkiirzel unterdriicken: unterdriickt die Ausgabe des Kalendersachbearbeiterkiirzels
im Nokia Communicator. Z. B. dirfte eine Kennzeichnung, aus welchem RA-MICRO Sach-
bearbeiterkalender der Termin exportiert worden ist, dann entbehrlich sein, wenn nur aus einem
RA-MICRO Sachbearbeiterkalender Termine in den Nokia Communicator exportiert werden.
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e Vertretene Termine exportieren: Ist zu einem Sachbearbeiter eine Vertretung bestellt worden,
werden zusatzlich die vertretenen Termine zu den eigenen angezeigt. Durch Wahl dieser Ein-
stellung kénnen diese vertretenen Termine in den Microsoft Outlook Kalender exportiert werden.

Die Terminarten werden nach Import in den Nokia 9000 bzw. Nokia 9110 durch folgende Kirzel dar-
gestellt:

Besprechungstermin: BT,
Dauertermin: DT,
Gerichtstermin: GT,

Frist: FRIST,

Sperrzeit: SPERRZEIT.

Im Bereich Exportformat legen Sie fest, mit welchem Nokia Communicator Sie arbeiten.

Bei einem erneuten Adressimport werden bereits vorhandene Adressen nicht (berschrieben, sondern
zusatzlich gespeichert. Das kann z. B. dann zu Problemen flihren, wenn in der Kanzlei eine Adresse
gedndert wurde. Wurde z. B. in der Kanzlei eine Telefonnummer zu einer Adresse geandert, kann bei
erneutem Adressimport nicht erkannt werden, dass die gleiche Adresse mit alter Telefonnummer
schon vorhanden ist. Letztendlich wird die Adresse also zweimal mit unterschiedlicher Telefonnummer
gespeichert. Das kann man umgehen, indem man vor jedem Import alle Kontakte (Adressen) im No-
kia 9000 bzw. 9110 I6scht, dann verliert man aber etwa zusatzlich auf dem Nokia 9000 bzw. 9110
eingetragene Kontakte.

Der Export von Terminen und Adressen mit einem Nokia 9210 Communicator setzt die Installation ei-
nes PC Zeitplanprogrammes (MS Outlook ab Version 97, Lotus Organizer ab Version 5.0 bzw. Lotus
Notes ab Version 4.5) voraus, da der Nokia 9210 - im Gegensatz zu den Vorgangermodellen
9000/9110 - kein eigenes Importformat mehr besitzt.

Palm Pilot

Mittels der Programmfunktion Palm Pilot @ exportieren Sie Termine und Terminnotizen aus einem
RA-MICRO Sachbearbeiterkalender in die Desktop-Software des Palm Pilots. Unmittelbar im Anschluss
daran kénnen Sie die Palm Desktop Software mit dem Handheld synchronisieren.

1z RA-MICRO unterstlitzt nur die Palm Desktop Version bis zur Version 4.1.0. Andere Versionen
mussen fir den Export zunachst eine Outlooksynchronisation durchfiihren. Danach kdnnen Sie die
in Outlook gespeicherten Termine mit Ihrem Mobilgerat abgleichen.

Anders als bei dem Palm-Export mit Sonstige Formate , mit der allerdings RA-MICRO Termine aus
mehreren Sachbearbeiterkalendern zugleich exportiert werden kénnen - stehen Ihnen die Termine
nach dem Exportvorgang unmittelbar in der Palm Desktop-Software zur Verfligung, der Import einer
Exportdatei mit der Palm Desktop-Software ist entbehrlich.

Termine, die schon einmal in die Palm Desktop Software exportiert wurden, werden bei einem erneu-
ten Exportvorgang von RA-MICRO nicht nochmals exportiert, so dass Termindopplungen, die beim Im-
port der Exportdatei durch die Palm Desktop Software auftreten kénnen, vermieden werden.

Beim Exportvorgang lberschreibt RA-MICRO die Kalenderdatei datebook.dat. Die vorhandene Datei
datebook.dat wird mit der Dateiendung.bak als Sicherungsdatei im lokalen Palm Benutzer-Verzeichnis
gesichert. Um den Stand der Palm Desktop Software vor dem Exportvorgang zurickzusichern, I6schen
Sie die neu erzeugte datebook.dat und benennen Sie die Sicherungsdatei datebook.bak in
datebook.dat um.

Keine automatische Berlcksichtigung findet, wenn zwischenzeitlich an einer Stelle ein neuer Termin
eingetragen, ein Termin gedndert oder geldéscht wurde. Ein gednderter Termin wird bei einem erneu-
ten Export wie ein neuer Termin behandelt, ein geléschter Termin bleibt im jeweils anderen Kalender
bestehen. Termine sollten daher nicht tatsachlich geléscht, sondern stattdessen mit einem Léschungs-
vermerk versehen werden.

Legen Sie zum Terminexport zundachst den Sachbearbeiter fest, aus dessen Kalender Termine expor-
tiert werden sollen. Bei Benutzer (Palm Desktop) legen Sie fest, in welches Benutzerverzeichnis der
Palm Desktop-Software die Termine exportiert werden sollen. Bestimmen Sie den Datumsbereich, aus
dem Kalenderdaten ibernommen werden sollen und legen Sie anschlieBend die Terminarten fest, die
exportiert werden sollen. Im Bereich Optionen sind folgende Einstellungen méglich:

e Exportierte Termine als 'privat’ kennzeichnen: Sie kénnen bestimmen, ob die RA-MICRO Termine
in die Palm Desktop-Software als private Termine eingetragen werden sollen oder nicht. Die An-
zeige als privat gekennzeichneter Termine kann in der Palm Desktop-Software an die Eingabe ei-
nes Passwortes geknipft werden.
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e Endzeit im Termintext exportieren: Im Termintext des exportierten Termins wird in der Palm
Desktop-Software auch die Endzeit angezeigt. Diese wird durch das Zeichen # gekennzeichnet, al-
so z. B. #15:30.

o Vertretene Termine exportieren: Ist zu einem Sachbearbeiter eine Vertretung bestellt worden,
werden zusatzlich die vertretenen Termine zu den eigenen angezeigt. Durch Wahl dieser Ein-
stellung kénnen diese vertretenen Termine in den Palm Desktop exportiert werden.

e Zusétzlicher Adressexport: Ist diese Einstellung gewahlt, wird die Karteikarte Palm der Pro-
grammfunktion B30 Adressexport aufgerufen. Mit Hilfe dieser Programmfunktion kénnen Sie Ad-
ressdaten fur den Palm exportieren.

Sonstige Formate

Fir den Export von Kalenderdaten stehen neben den vorgenannten Exportformaten auch eine Reihe
anderer Exportformate zur Verfiigung, diese kénnen Sie mit Hilfe der Programmfunktion Sonstige
Formate vornehmen. Der Export von Kalenderdaten ist in alle Organizer mdglich, die folgende Ex-
portformate unterstiitzen:

Lotus Organizer 1.0,

Lotus Organizer 97,

Microsoft Schedule+ 7.0,

Task Timer 4.0,

Palm Pilot/Palm III (Archiv-Format).

Wadhlen Sie zunachst den oder die Sachbearbeiter aus, dessen Kalenderdaten exportiert werden sollen.

Wahlen Sie im Bereich Exportformat in der Auswahlliste das gewlinschte Exportformat aus. Je nach
gewahltem Exportformat werden folgende Exportdateien im Zielverzeichnis erzeugt:

Lotus Organizer 1.0: [Sachbearbeiterkiirzel].csv, z. B. gw.csv.

Lotus Organizer 97: [Sachbearbeiterkiirzel].txt, z. B. gw.txt.

Microsoft Schedule+ 7.0.: [Sachbearbeiterkiirzel].csv, z. B. gw.csv.

Task Timer 4.0: [Sachbearbeiterkiirzel].csv, z. B. gw.csv.

Palm Pilot/Palm III (Archiv-Format): [Sachbearbeiterkiirzel].dba, z. B. gw.dba.

1z FUr die Exportformate Lotus Organizer 1.0, Lotus Organizer 97, Microsoft Schedule+ 7.0, Task
Timer 4.0 und Palm Pilot/Palm III (Archiv-Format) wird fir jeden ausgewahlten Kalendersachbe-
arbeiter eine eigene Datei angelegt. Diese weist je nach Exportformat ein anderes Dateiformat
auf, das vom jeweiligen Organizer gelesen und importiert werden kann.

Gehen Sie in den Bereichen Ziel-Verzeichnis, Datumsbereich und Terminarten vor, wie im Abschnitt
Outlook-Kalender beschrieben. Wahlen Sie im Bereich Ziel-Verzeichnis das Ziellaufwerk und das Ziel-
verzeichnis aus, in das die Kalenderdaten exportiert werden sollen, siehe hierzu die Vorgehensweise
hinsichtlich der Wahl des Zielverzeichnisses im Abschnitt Outlook-Kalender. Aus diesem Zielverzeichnis
werden dann die exportierten Kalenderdaten in den Organizer importiert. Vom Programm als Zielver-
zeichnis vorgeschlagen wird das Kalenderverzeichnis \ra\kalender, in dem standardmaBig die Kalen-
derdaten gespeichert werden.

Auch beim Export in diese verschiedenen Formate besteht die Mdoglichkeit, RA-MICRO Termin-
kennzeichen zu unterdriicken. Bei Fristen und Sperrzeiten ist dieses jedoch nicht mdéglich. Der Export
von Sachbearbeiterkiirzel kann bei Wahl des Export-Formats Palm Pilot/Palm III (Archiv-Format) un-
terdrickt werden. Diese Einstellung wird empfohlen, wenn nur aus einem RA-MICRO Sachbearbeiter-
kalender Termine exportiert werden. Nach Bestatigung Ihrer Auswahl wird der Datenexport gestartet.

T Termine/Fristen



27

T4 Tagesubersicht

I M
Tagesiibersicht - Kalender VN (Nagel, Verena), Donnerstag 17. Dezember m_bl@lg
zj Aktudisieren | ¢ WwWoche € Tag Heute [E] Datum > Tag % ‘oche | Oifnen - 0% Suchen x Lizchen @ Hile H Info

Gerichtstermine: Fristen: 0

00:00| 1/09A4G-HAM-2 Schubert /. Beier-20 C AL |

Allgemeine

11:42 «1/09 Schubert /. Beier a VN

Wiedervorlagen: 1 Merkzettel

1408 [Schubert /. Beier] ; Grund: sishe Aktenvermerk! WM | 001 Britta Lehmann |z|
l@ Drucken ] Spe\chem]lw oK Hx Abbruch ]

Abb. 10: Anzeige der Tagesiibersicht

Einstellungen
In den Dienstprogrammen, Grundeinstellungen, Allgemeine Grundeinstellungen kann gewahlt werden, ob der
Aufruf der Tagesibersicht automatisch bei Programmstart und/oder bei Programmende stattfinden soll.

‘

& Hie T Into

1A\Igemeln1 gAI\gsmsml QAIIgemslnl 4 Pruwselvell SLAd. Nummem} z Chlffren} 8 Drucker 3 Programmstart ] 10 thcsl l'i@ I

Ladgin
Login-Fenster anzeigen () Fenster klassisch @) Fenster Cube
[ Login-Fenster mit Fata [] Warschau 2v-talnahmenplaner

Individueller BeariiBungstest:
Passwort abfragen
Hauptmenti: @ Personal Desktop [PD) ) Tabellenmenii (TB)

| [bersicht von Temminen anzeigen: | Tagesiibersicht lz‘l |1 EAkte startert [T Benutzeriibersicht starten
[] Timeshest starten
[ MemaClip starten

Programmende
Tagesiibersicht anzeigen

[] MemoClip beenden

Abb. 11: Tagesiibersicht bei Programmstart und/oder —ende anzeigen

Bei Start der Tageslbersicht wird zunachst die Kalenderauswahl gedtffnet. Hier kann gewahlt werden, ob die
Tagesubersicht fur einen oder mehrere Kalendersachbearbeiter anzuzeigen ist. Uber die oben links befindlichen
%€ Einselngzn (siehe Abb. 12) kann direkt in die Einstellungen Termine/Fristen oder in die Allgemeinen Grundein-

stellungen gewechselt werden.
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‘5@ Einstellungen - @ Hilfe H Info

Kalender-5 achbearbeiter K.alenderdztum

u fm Nagel, Versn: ELI J Dezember 2009 j

anm1 2 3 45 6 H
| o809 10111213
14 15 16 @H 18 19 20
| 222 23 24 25 26 27
2823 30311 2 3
4 5 B F 8 910
T Heute: 17.12.2009

W or ||} sbbuch

Abb. 12: Kalenderauswahl
Nach der Wahl des Sachbearbeiters wird die Tagesubersicht angezeigt.

Gerichtstermine, Fristen, allgemeine Termine

Im Bereich Gerichtstermine (links oben in Abb. 10) werden die Gerichtstermine fir die gewahlten Sachbearbei-
ter aufgefiihrt. Mit Rechtsklick kdnnen Uber ein Kontextmenl Gerichtstermine neu erfasst oder geandert wer-
den.

Im Bereich Fristen werden die Fristen flr den gewahlten Sachbearbeiter gelistet. Auch hier kénnen Uber ein
Kontextmen( Fristen gedndert oder neu erfasst werden.

Unter Allgemeine werden die allgemeinen Termine fiir den gewdhlten Kalendersachbearbeiter angezeigt. Sofern
ein allgemeiner oder ein aktenbezogener Besprechungstermin besonders gekennzeichnet wurde, wird die Be-
zeichnung in Klammern am Ende des Termintexts angezeigt.

Wiedervorlagen und Merkzettel

Der Tageslibersicht sind ferner die Wiedervorlagen und Merkzettel zu entnehmen. Merkzettel werden benutzer-
bezogen und unabhdngig vom Datum der Tageslbersicht gespeichert. Der Merkzettel wird auch angezeigt,
wenn sich die Tageslbersicht auf einen anderen Sachbearbeiter bezieht.

Um Merkzettel zu erfassen, muss aus der Auswahlliste im Bereich Merkzettel zunachst ein Sachbearbeiter ge-
wahlt werden. Standardvorschlag ist der eigene Merkzettel, also der desjenigen Sachbearbeiters, der sich bei
RA-MICRO Start an diesem Arbeitsplatz angemeldet hatte.

Durch Wahl der Zeile 000 alle Benutzer kann eine Notiz eingetragen werden, die dann in den Merkzetteln aller
Benutzer zu sehen ist. SchlieBlich kann der gewiinschte Text in das gelbe Textfeld flir den Merkzettel eingetra-
gen werden.

Speichern und drucken

Die Tagesibersicht kann gedruckt oder gespeichert werden. Nach Speicherung mit [Elseeihem| pleibt das Fenster
fur weitere Eingaben geoffnet. Mit |#’ o werden die eingegebenen Daten ebenfalls gespeichert und das
Fenster bleibt fur weitere Eingaben gedffnet.

Aktualisieren und Blattern

Neu bzw. soeben an einem anderen Arbeitsplatz eingetragene Termine kdnnen Uber Aktualisieren angezeigt
werden und es besteht die Mdéglichkeit, in der Tagesibersicht wochenweise mit den Tasten |? Wahe und
& woch=  oder tageweise mit den Tasten | T3 und ¢ T2 vor- bzw. zurlickzublattern. Durch Klick auf Heute
wahlt man das aktuelle Datum, Uber Datum kann ein beliebiger Tag eingestellt werden.

Offnen

Mit |= Oifren  kann die Monats- oder die Wochenibersicht des Kalenders angezeigt werden. Ferner kann der
Kanzleikalender aufgerufen werden.

Suchen

Mit & Swhen  kann nach bestimmten Eintragen in den Kalendern gesucht werden. Die Suche erleichtert das Auf-
finden von Terminen, an deren genauen Zeitpunkt Sie sich nicht erinnern, jedoch an bestimmte Zusatzinforma-
tionen - z. B. kdnnen Sie nach Terminart selektieren.

Die Funktion kann folgendermaBen aufgerufen werden: In T3 Kalender durch Wahl von 9 sehen i Mend Ter-
min oder mit (F6). In der Tagesiibersicht mit (F6).
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Loéschen
Mit K Lissken  kann der Inhalt des Merkzettels vollstindig geldscht werden. Dies geschieht ohne vorherige
Sicherheitsabfrage.

= Nur der eigene personliche Merkzettel kann geldscht werden. Auf den Merkzettel anderer Benutzer haben
Sie keine Zugriffsméglichkeit — auch nicht auf Notizen - welche durch den eigenen Sachbearbeiter einge-
tragen wurden.

Tages- und Wochentibersicht

Mit der WochenUbersicht lassen sich die Termine grafisch darstellen. In der Monatslibersicht wird fiir jeden Tag
des Monats die Anzahl der jeweiligen Termine unter Angabe der Terminart angezeigt. Wird der Mauszeiger auf
einen bestimmten Tag in der Monatsubersicht gefiihrt, erhdlt man genaue Terminangaben.

Nach Mausdoppelklick auf einen Tag in der Monatslbersicht wird, je nachdem, woriiber der Aufruf der Monats-
Ubersicht erfolgt ist, der Kalender bzw. die Tageslibersicht zu diesem Tag geotffnet.

T5 Termine zur Akte

I ™
D Mew |+ I%f] Senden Meue Akte @ Hilfe: E Infa
Akter 4,09 WHOE 5chubert /. Beier
Gerichtstermine Wiedervorlagen
Cratum |Zeit | SB | Eintrag D atum | SB | Grund; Zeitaufwand
1/09-AG-HaM-2-Schubert /. Beier-20 C 567/03-11-

17.12.2009 00:00 N 17.12.2009 VN siehe Aktervermerk!

1/09-AG-HAM--Schubert /. Beier My--15
22122003 10:00 SV

Fristen Aktennotiz
Datun__ |3B | Eintrag | - Herr Schubert meldet sich am 26.10.09 zwecks
1/09-04.01.10-5chubert .. Beierarfrist Eingpruch-20 C 678/09 ‘Vereinbarung eines Riicksprachetermins.

11.01.2010 WM /BLehmann

1/0304.01.10-5chubert ./, BeierEinspruch- 20 C 678/09- . .
18.01.2000 WM === |etzte Bearbeitung am Mittwoch 21.10.2009
- 15:06von 1 ===

Ll 2

Allgemeine Termine
Datum | Zeit | SB | Eintrag |

17.12.2009 11:42 WN «1/03 Schubert ./, Beier

(I

[Q Diucken l [Qf 0K Hx Abbruch l

Abb. 13: Termine zur Akte verwalten

Unter Termine zur Akte kdnnen sowohl Gerichtstermine, Fristen, Wiedervorlagen oder auch Allgemeine Termine
einer Akte zugeordnet werden. Ferner lassen sich neue Termine anlegen tber [Jleu - Mit S senden werden die
Termine an einen beliebigen E-Mail Empfanger versandt. Dazu werden die entsprechenden Termine gleich in die
E-Mail Gbernommen.

Uber Neue Akte wird eine neue Ubersicht angelegt, um neue Termine zu einer weiteren Akte zu erfassen.
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T6 Wiedervorlagen

F[:] Wiedervorlagen l'é_L'J
Kurzbrief !g Senden |Anzicht - “Wiedervarlagenliste @ Hizstarie/S achstand @ Hilfe It Infa

Aktennummer # Nachname

E/09 GWIO3P Struhmann ./, Zinkel

1. Wiedervorlage

Datum: 510 200 GREEI wvavorseg]
Grund: R echtzzchutz bewilligt? EII:I
Bearbeiter: G ‘Wachtendorf, Gert E
Bhythmus: einmalig IZI

Ina

. Wiedervorlage

Datum 16122008 » [ni |12 1] [wvoriag|
Grund: Klage raus? E":I
Bearbeiter: G Wwachtendorf, Gert

Bhythrous: einmalig IZI

| Sgeichern” [,/ Ok ||x Abbruch |

Abb. 14: T6 Wiedervorlagen

Mit Hilfe dieser Programmfunktion kénnen Sie aktenbezogen bis zu zwei Wiedervorlagen eingeben, 16schen,
anzeigen und drucken lassen.

== Zu einer bestimmten Akte koénnen Sie im Programmbereich T Terminen/Fristen auch Uber die Pro-
grammfunktion Termine zur Akte Wiedervorlagen eintragen. Sie rufen in der Ubersicht Termine zur Akte
die Eingabemaske Wiedervorlagen Bearbeitung auf, indem Sie das Meniu Wiedervorlagen in der Menlleiste
wahlen oder auf eine im Bereich Wiedervorlagen angezeigte Wiedervorlage mit der Maus doppelklicken.

1. Wiedervorlagensachbearbeiter

Ordnen Sie jedem Sachbearbeiter, der die Bearbeitung von Wiedervorlagen wahrnehmen soll, ein Wiedervorla-
gensachbearbeiterkiirzel zu. Die Zuordnung eines Wiedervorlagensachbearbeiterktirzels erfolgt in Sachbearbei-
terverwaltung. Wird eine Wiedervorlage zur Akte eingetragen, kann diese Wiedervorlage durch Auswahl des
entsprechenden Kirzels einem bestimmten Wiedervorlagensachbearbeiter zugeordnet werden. Wiedervorlagen
werden stets unter Angabe des Wiedervorlagensachbearbeiters angezeigt und gedruckt.

2. Wiedervorlagen eingeben

Geben Sie bei Aktennummer / Nachname die Nummer der Akte ein, zu der eine Wiedervorlage eingegeben
werden soll, und bestdtigen Sie die Eingabe. Zur Kontrolle der Aktennummer werden Aktensachbearbeiter, Re-
ferat und Aktenkurzbezeichnung angezeigt. Wurden zur eingegebenen Aktennummer bereits Wiedervorlagen
erfasst, werden die Daten nach Bestatigung der Aktennummer in die Eingabefelder eingelesen und kénnen dort
bei Bedarf Uberschrieben werden.

Tragen Sie bei Datum das Datum der Wiedervorlage ein. Sie kénnen zu einem Datum auch eine bestimmte
Zeitspanne hinzuaddieren. Mdchten Sie die Wiedervorlage in einer Woche festsetzen, wahlen Sie (1w]. Zur Wie-
dervorlage in einem Monat wahlen Sie [1#]. M6chten Sie den Zeitpunkt der Wiedervorlage individuell vorneh-
men, kénnen Sie nutzen. In der aufgerufenen Maske Wiedervorlage vortragen kénnen Sie ein konkre-
tes Datum fir die Wiedervorlage angeben oder einstellen, in wie vielen Tagen eine Wiedervorlage erfolgen soll.
Die Maske Wiedervorlage vortragen rufen Sie auch auf, indem Sie im Eingabefeld fiir das Datum die Taste
betdtigen.
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== Neben dem Datum wird stets der entsprechende Wochentag angezeigt, so dass Eintrage auf Sonn- oder
Samstage vermieden werden kdénnen. Fallt ein Wochentag auf einen Feiertag, wird dieser rot dargestellt.
Variable Feiertage kénnen Sie in der Menl-Leiste unter Dienstprogramme, Allgemein, Einstellungen, 26
Termine/Fristen auf der Karteikarte Allgemein 1 festlegen. Soll auf einen Feiertag eine Wiedervorlage ein-
getragen werden, kann ein Wechsel zum nachsten Eingabefeld nicht mit erfolgen, sondern muss durch
einfachen Mausklick in ein anderes Eingabefeld oder mit der Taste erfolgen.

In der Auswabhlliste Grund kénnen Sie den Wiedervorlagegrund aus. Im Editiermodus (Komfobox), den sie Uber
(J aufrufen, kénnen Sie die Auswahlliste der Wiedervorlagegriinde erweitern oder andern. Fir die einzelnen
Wiedervorlagegriinde dirfen maximal 50 Zeichen/Zeile belegt werden. Bis zu 99 Wiedervorlagegriinde kdnnen
gespeichert werden.

1= Neue Wiedervorlagegrinde kénnen nur an die bestehende Liste angefligt werden. Da sich die Nummer des
Wiedervorlagegrundes aus der Zeile ergibt, in der sich der Wiedervorlagegrund befindet, kénnen keine Zei-
len entfernt werden. Eine Anderung der Auswahlmaske textwv.msk wirkt sich auch auf schon eingetragene
Wiedervorlagen aus!

Individuelle Wiedervorlagegriinde kénnen Sie in das Eingabefeld Grund manuell eingeben.

Nach Auswahl des Wiedervorlagensachbearbeiters in der Liste Bearbeiter, wahlen Sie aus der Liste Rhythmus
den gewlinschten Wiedervorlageturnus aus. Die Liste Bearbeiter enthdlt alle in Sachbearbeiterverwaltung ein-
getragenen Wiedervorlagensachbearbeiter. Dazu genigt es, wenn fir einen Sachbearbeiter ein Wie-
dervorlagenkirzel vermerkt wurde; ein Kalendersachbearbeiterkirzel muss nicht vergeben worden sein.

== Der Wiedervorlageturnus kann mit folgenden Kirzeln ausgewahlt werden: e fir einmalig, t fur taglich, w
fur wochentlich, m fir monatlich, v fir vierteljdhrlich, h flir halbjahrlich, j fir jahrlich. Statt der Buchsta-
benkiirzel kénnen Sie auch eingeben, nach wie vielen Tagen die Wiedervorlage erfolgen soll. Méglich sind 1
- 99 Tage.

Uber dAnsicht kdnnen Sie zusétzliche Eingabefelder der Maske aktivieren. Wahlen Sie dazu Zeiterfassung fiir WV-
Bearbeitung. Nun kénnen Sie den Zeitaufwand und die dadurch belegte Zeit erfassen. Bei Zeitaufwand kénnen
Sie die voraussichtliche Bearbeitungszeit fiir die Wiedervorlage eingeben. Bei belegte Zeit wird die mit Wieder-
vorlagen belegte Zeit fir diesen Wiedervorlagensachbearbeiter an diesem Tag angezeigt.

Die Wiedervorlagen dirfen sich nicht auf denselben Tag beziehen. Zwischen den Eingabebereichen 1. Wieder-
vorlage und 2. Wiedervorlage kann in den Wiedervorlagen mit den Tastenkombinationen bzw. in umge-
kehrter Richtung mit gewechselt werden.

1z Sollten Sie Rechtsmittel-, Erinnerungs-, Beschwerde-, Einspruchs- oder sonstige Fristen dieser Art in der
Programmfunktion Wiedervoriagen speichern, muss deren Eingabe mit Hilfe der Programmfunktion Proto-
koll aktenbezogener Termine Uberwacht werden.

3. Wiedervorlage léschen

Durch Wahl von [ ldsst sich eine eingetragene Wiedervorlage |6schen. Mit Klick auf Widevalageniste und nachfol-
genden Klick auf & GeiisshieWiedevalagen. kdnnen Sie sich die geldschten Wiedervorlagen anzeigen lassen und bei Be-
darf endgliltig 16schen.

4. Kurzbrief zur Wiedervorlage erstellen

Nach Mausklick auf Fuzief kann ein Kurzbrief zur Wiedervorlage erfasst werden. Die hier erfassten Kurzbriefe
kdénnen in der Kanzlei-Textverarbeitung oder Microsoft Word Uber Briefe, Kurzbrief aufgerufen und gedruckt
bzw. auch weiterbearbeitet werden. Die Angaben von Kurzbriefnummer, GruBformel und Briefkopf werden ent-
sprechend den Festlegungen in der Meni-Leiste unter Dienstprogramme, Allgemein, Einstellungen, 26 Termi-
ne/Fristen auf der Karteikarte Drucken vorgeschlagen.

5. Wiedervorlage per E-Mail versenden

Sie kdénnen neu eingetragene und bearbeitete Wiedervorlagen aus der Eingabemaske Wiedervorlagen bearbei-
ten heraus per E-Mail z. B. MS Outlook 2007, versenden. Klicken Sie dazu auf ) Senden | Der Wiedervorlage-
rhythmus, das Datum der Wiedervorlage und der Wiedervorlagegrund sowie die Aktennummer werden als Be-
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treff der E-Mail Gbernommen. Sind zu der Akte zwei Wiedervorlagen vermerkt, werden der E-Mail zwei Anlagen
beigefligt. Im Betreff der jeweiligen Anlage sind die jeweiligen Wiedervorlagedaten und die Aktennummer an-
gegeben. Als Kategorie wird Wiedervorlage verwendet.

6. Aktennotiz zur Wiedervorlage erfassen

Durch Mausklick auf M=tz wird die Programmfunktion W5 Notizen aufgerufen, in der Sie eine Aktennotiz zur

eingegebenen Akte erfassen kénnen. Bei Vorhandensein einer Aktennotiz ist in T6 Wiedervorlagen gelb
unterlegt. Fur weiterfihrenden Informationen bezliglich der Programmfunktion W5 Notizen vergleichen Sie bitte
das Handbuch Nachrichten/Notizen.

7. Wiedervorlagenliste

Klicken Sie auf wedwakganist=. um eine Ubersicht der erfassten Wiedervorlagen zu erstellen und diese zu drucken.
Die im Suchergebnis angezeigten Wiedervorlagen kénnen mit einem Doppelklick auch bearbeitet werden.

Legen Sie zunachst in der Eingabemaske WV Liste im Bereich Datum fest, flir welchen Zeitraum die Wiedervor-
lagen angezeigt werden sollen. Wahlen Sie die Einstellung alle bis Heute, um alle Wiedervorlagen bis zum aktu-
ellen Tag anzeigen zu lassen. Moglich ist es auch, sich die Wiedervorlagen eines auszuwahlenden Zeitraumes
anzeigen zu lassen.

Legen Sie im Bereich Akten zunachst fest, ob Sie sich Wiedervorlagen zu einem bestimmten Aktenbereich an-
zeigen lassen wollen oder ob Sie einzelne Akten auswahlen mdchten. StandardmaBig ist die Einstellung Bereich
von gewéhlt und alle angelegten Akten werden vorgeschlagen. Uberschreiben Sie bei Bedarf den Programmvor-
schlag mit dem Aktennummernbereich, fiir den Sie sich Wiedervorlagen anzeigen lassen wollen. Haben Sie die
Einstellung Auswahl gewahlt, tragen Sie in das gelbe Eingabefeld die gewlinschte Aktennummer ein und besta-
tigen Sie Ihre Eingabe mit (<),um die Aktennummer in das Auswahlfenster zu (ibernehmen. Wiederholen Sie
dies gegebenenfalls fiir weitere Aktennummern. Sie kénnen sich die zu den gewahlten Akten gespeicherte Wie-
dervorlagen anzeigen und als Liste drucken lassen. Diese Liste ist gut geeignet, um z. B. eine Postbesprechung
vorzubereiten.

Im Bereich Selektionen kénnen Sie weitere Filterkriterien fir die Anzeige von Wiedervorlagen festlegen:

e Auftraggeber: Selektiert die Anzeige der Wiedervorlagen nach dem Auftraggeber der Akte. Sind mit dieser
Akte Wiedervorlagen verknipft, werden sie angezeigt. Zur Erfassung des Auftraggebers wird das Adress-
nummernfeld eingeblendet, in das Sie die gewlinschte Auftraggeberadresse eingeben, sobald Sie die Ein-
stellung aktivieren.

e  Referat: Ist diese Einstellung gewahlt, werden nur bestimmte Referate nach Akten mit Wiedervorlagen
durchsucht. Der gewlnschte Referatbereich Iasst sich in den Eingabefeldern von Nummer und bis Nummer
eingeben.

e  Sachbearbeiter: Selektiert die Wiedervorlagenanzeige nach Akten bestimmter Sachbearbeiter. Eine Liste
zur Auswahl der Wiedervorlagensachbearbeiter wird eingeblendet.

e Anwaltsakten: Ist diese Einstellung gewahlt, werden nur Anwaltsakten nach Wiedervorlagen durchsucht.

e  Notarakten: Es kann auch ausschlieBlich in Notarakten nach Wiedervorlagen gesucht werden.
Aktenkennzeichen: Bei Auswahl dieser Einstellung werden nur Wiedervorlagen fiur Akten mit einem be-
stimmten Aktenkennzeichen angezeigt.

e  Wiedervorlagegrund: Sie kdnnen die Wiedervorlagen nach einem bestimmten Wiedervorlagegrund selektie-
ren. Ist diese Einstellung gewahlt, 6ffnet sich die Anzeigeliste der Wiedervorlagegriinde, aus der Sie den
gewlinschten Grund auswahlen kénnen.

Im Bereich Filter kdnnen Sie fir die Anzeige bzw. den Druck der Wiedervorlagen weitere Festlegungen treffen:

e  Aktensachbearbeiter anzeigen: Wird die Einstellung nicht gewahlt, umfasst die Anzeige bzw. der Druck der
Wiedervorlagen in der Spalte SB nur das Sachbearbeiterkiirzel des Wiedervorlagensachbearbeiters. Bei ge-
wahlter Einstellung wird im Anschluss an das Sachbearbeiterkiirzel, durch einen Unterstrich getrennt, zu-
satzlich das Aktensachbearbeiterkiirzel angegeben.

e  Aktenbezeichnung ausdrucken: Zusatzlich zur Aktenkurzbezeichnung wird nach Wahl dieser Einstellung
auch die im Programmbereich Akten vermerkte Aktenbezeichnung angezeigt bzw. gedruckt.

e bezogen auf Zeitraum zuklinftige WV auch anzeigen: Ist diese Einstellung gewahlt, werden auch zuklnftige
zu den gewahlten Akten eingetragene Wiedervorlagen angezeigt bzw. gedruckt, die also nach dem gewahl-
ten Zeitraum liegen. So werden dann bei Anzeige und Druck der Wiedervorlagen auch die zweiten Wieder-
vorlagen mit einbezogen.
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e  Wiedervorlagen zu abgelegten Akten zuséatzlich anzeigen: Soll sich die Liste der Wiedervorlagen auf laufen-
de und abgelegte Akten beziehen, ist diese Einstellung zu wahlen.

e  Nur Wiedervorlagen zu abgelegten Akten anzeigen: Sollen Wiedervorlagen auch zu abgelegten Akten ge-
fihrt werden oder wollen Sie lberpriifen, ob zu abgelegten Akten etwa noch Wiedervorlagen offen sind,
kénnen Sie diese Einstellung wahlen. In diesem Fall werden die zu den ausgewahlten Akten eingetragenen
Wiedervorlagen auch dann angezeigt bzw. gedruckt, wenn diese Akten bereits abgelegt worden sind.

e 2. WV anzeigen: Durch Auswahl dieser Filterfunktion werden auch die 2. Wiedervorlagen angezeigt.

Bestitigen Sie Ihre Angaben mit [EJ st |, um das Ergebnis Ihrer Auswahl aufzurufen. Die Sortierung der an-
gezeigten Wiedervorlagen erfolgt nach aufsteigender Aktennummer. Sie kénnen die Sortierung andern, in dem
Sie auf den Spaltenkopf einer Spalte klicken, z. B. um sich die Wiedervorlagen nach dem Datum sortiert anzei-
gen zu lassen. Sie verandern die Sortierung von auf- in absteigend, indem Sie nochmals auf den Spaltenkopf
klicken. Kenntlich gemacht wird das durch die Symbole & bzw. .

Unter %2 Einstellungen kdnnen Sie verschiedene Befehle fiir den Druck festlegen. Hier kénnen Sie festlegen, ob der
Druck fir jeden Sachbearbeiter getrennt erfolgt oder ob alle Wiedervorlagen zusammen gedruckt werden. Die
Einstellung Querdruck der Anzeige hat zur Folge, dass die angezeigten Wiedervorlagen im Querdruck gedruckt
werden. Ist die Einstellung Statistische Auswertung flir Sachbearbeiter gewahlt, wird eine tabellarische Aufstel-
lung gedruckt. Hier wird fiir jeden Wiedervorlagensachbearbeiter die Anzahl der fiir ihn eingetragenen Wieder-
vorlagen und der hierflir veranschlagte Zeitaufwand angegeben. Wurde die Einstellung Leerzeile zwischen Ein-
trédgen drucken gewahlt, wird beim Druck der Wiedervorlagenliste eine zusatzliche Spalte z. B. fir handschriftli-
che Vermerke hinzugefligt. Zusatzlich lasst sich die Spaltenbreite festlegen und die Aktennotizen kénnen mit
gedruckt werden.

Die angezeigten Wiedervorlagen werden Uber | Ducken | gedruckt und Sie werden gefragt, ob die ausgedruckten
Wiedervorlagen, deren Datum erreicht oder Uberschritten ist, vorgetragen bzw. geléscht werden sollen. Klicken
Sie auf 2|, um diese Wiedervorlagen vorzutragen bzw. zu léschen. Uber 3 &ktenchne gelangen Sie in
die Programmfunktion A10 Statistik, Aktenregister. Hier kdnnen Sie eine Auflistung der Akten auch ohne
Wiedervorlagen anzeigen lassen und die Suche auch nach bestimmten Kriterien einschranken.

== Ob die Wiedervorlagen vorgetragen oder geléscht werden, hangt vom Wiedervorlagenturnus ab, der bei der
Eingabe der Wiedervorlage eingetragen wurde. Eine einmalige Wiedervorlage, deren Datum erreicht oder
Uberschritten ist, wird nach dem Druck geléscht. Wurde ein anderer Wiedervorlageturnus gewahlt, so wird
die gedruckte Wiedervorlage auf das nachste Wiedervorlagedatum vorgetragen.

Uber [ElEwat | kann die Liste der Wiedervorlagen in eine Excel-Datei exportiert werden. Die Daten stehen im
Verzeichnis ra\export\[Benutzernummer], z. B. j:\ra\export\44 in der Excel-Datei wvliste.xls zur Verfiigung.
Entsprechend der Vorgehensweise beim Druck kénnen die Wiedervorlagen auch nach dem Export nach MS Ex-
cel vorgetragen bzw. geléscht werden.

Um Ihre Eingaben zur Selektion zu berichtigen, gelangen Sie liber |G zuick | in die Maske Wiedervorlagenliste.
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