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Startseite

Einführung
Im März 2013 wurde das beck-personal-portal als innovative juristi-
sche Datenbank gestartet. Die höchst leistungsfähige Suchtechnolo-
gie wurde seitdem fortlaufend auf die speziellen Bedürfnisse der ju-
ristischen Recherche optimiert. Sie ermöglicht es, den Datenbestand 
blitzschnell komplett zu durchsuchen und mit Hilfe von Kategorien 
sinnvoll einzuschränken.

Im Zentrum steht die einzeilige Suche mit integrierter Detailsuche, 
welche die Vorteile einer intelligenten juristischen Suchmaschine und 
einer fein strukturierten Fachdatenbank vereint. Damit werden die 
umfassenden Inhalte des beck-personal-portal optimal erschlossen. 

Startseite
Zur Startseite des beck-personal-portal gelangen Sie, indem Sie in Ih-
rem Browser www.beck-personal-portal.de eingeben. Sie befinden 
sich nun in einem allgemein zugänglichen Bereich, der Ihnen nützli-
che Informationen rund um das beck-personal-portal bietet.

In der linken Spalte finden Sie die Kategorien „Portal-Einstieg“, 
„Aktuelle Fachthemen“, „Weiterführende Literatur“, „Weitere Inhalte“ 
sowie „Modulübersicht“. Wenn Sie hier klicken, erfahren Sie, welche 
Werke und Module im beck-personal-portal enthalten sind. 

Der mittlere Teil der Startseite bietet Ihnen den direkten Zugang zu 
den Inhalten Personal-Lexikon, Personal-Formulare, Arbeitshilfen etc. 
Außerdem dient er als Anzeigebereich, wenn Sie in der linken oder 
rechten Spalte etwas ausgewählt haben.

In der rechten Spalte finden Sie den https-verschlüsselten Log-in-
Dialog. Sobald Sie eingeloggt sind, werden Sie oberhalb des Dialogs 
begrüßt. Darunter werden Sie auf „Aktuelle Gesetzesänderungen“ 
hingewiesen. Nach dem Login werden Ihnen in der linken Spalte im 
Reiter „Mein beck-personal-portal“ unter „Meine Module“ angezeigt, 
welche Module Sie oder Ihre Organisation abonniert haben.
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Inhalte
In der linken Spalte sehen Sie, welche Inhalte im beck-personal-portal 
vorhanden sind und mit welchen Abkürzungen diese gesucht werden 
können. Beim Klick auf eine dieser Kategorien wird in der mittleren 
Spalte der Inhalt angezeigt, der mit Suchfeldern oder durch Blättern 
erschlossen werden kann. Indem Sie auf „Home“ oder auf das Logo 
des beck-personal-portal links oben klicken, erreichen Sie stets die 
Starteinstellung.

Portal-Einstieg: Ein Klick führt Sie direkt zum Personal-Lexikon, dem 
idealen Einstieg in das Portal.

Aktuelle Fachthemen: Hier finden Sie interessante wechselnde Themen.

Weiterführende Literatur: Hier haben Sie direkten Zugriff auf Hand-
bücher und Kommentare.

Bücher: In „Werkname“ geben Sie einen Herausgeber- oder Auto ren-
namen oder ein Wort aus dem Titel ein, um ein oder mehrere Werke 
zu finden. Häufig genügt die Eingabe einer kurzen, charakteris tischen 
Buchstabenfolge wie „PersLex“. Diese werkspezifischen Abkürzun gen 
können Sie der Spalte „Aufruf“ entnehmen. Alternativ können Sie ein 
Modul auswählen und alle in dem Modul enthaltenen Werke anzei-
gen lassen.

Zeitschriften: Hier finden Sie die vorhandenen Zeitschriften.

Rechtsprechung: In dieser Kategorie können Sie sich vor allem über 
in den letzten Kalenderwochen ergangene Entscheidungen informie-
ren. Im Feld „Gericht“ können Sie etwa zB „bag“ eingeben oder nach 
Eingabe von „lag“ mit Hilfe der Suggest-Funktion ein Gericht aus-
wählen. Wir empfehlen die Einschränkung nach Datum. In der linken 
Spalte können Sie sodann mit „Treffer in Rechtsgebiet“ und „Treffer in 
Publikationen“ die gefundenen Entscheidungen sinnvoll eingrenzen.

Normen/Richtlinien: Hier können Sie im Feld „Normtitel“ normbe-
schreibende Stichworte und Normabkürzungen suchen. Außerdem 
kann nach Sammlung, Rechtsgebiet und Geltungsbereich eingegrenzt 
werden. Geben Sie „arbeit“ und „nrw“ ein, können Sie die zentralen 
Vorschriften zum nordrhein-westfälischen Arbeitsrecht erschließen 
(Abbildung).

Formulare: Wählen Sie unter „Werkname“ ein Werk direkt aus. So-
dann können Sie sich über die linke Spalte durch die Formulare des 
ausgewählten Werkes navigieren.

Arbeitshilfen: Suchen Sie ein konkretes Berechnungsprogramm, kön-
nen Sie hierüber zB den „Mutterschutz-Rechner“ direkt öffnen.

Inhalte



Suche: 



Einzeilige Suche
Diese Suche ist für die Volltextsuche und für den direkten Zugang zu 
Dokumenten im beck-personal-portal besonders geeignet. Indem Sie 
auf „Home“ oder auf das Logo des beck-personal-portals links oben 
klicken, erreichen Sie stets die Starteinstellung. Mit dem einzeiligen 
Suchfeld können Sie:

– Nach beliebigen Begriffen im Personal-Lexikon suchen
Mit dem Häkchen auf „Nur Lexikon“ können Sie die Suche auf das
Personal-Lexikon beschränken und so direkt das einschlägige Stich-
wort suchen und finden. Sie können einen oder mehrere Suchbegrif-
fe eingeben und diese mit UND, ODER, OHNE und NAHE verknüp-
fen, wobei Phrasen durch Anführungszeichen zu kennzeichnen sind.
Wenn Sie zwei Suchbegriffe mit UND verknüpfen, bedeutet das, dass
beide Begriffe im Dokument vorhanden sein müssen. Sie können das
UND auch weglassen, da es sich hierbei um die Standardverknüp-
fung handelt.
 Beispiel: Bei der Suche in beck-personal-portal ist „agb einbezie-
hung“ gleichbedeutend mit „agb UND einbeziehung“.

ODER bedeutet, dass mindestens einer der damit verknüpften Be-
grif fe im Dokument vorkommen muss. Ein Suchbegriff, vor dem 
OHNE steht, darf im gesuchten Dokument nicht vorkommen. Zwei 
mit NAHE verknüpfte Suchbegriffe dürfen im Dokument nicht weiter 
als zehn Worte voneinander entfernt stehen. Mit runden Klammern 
können Sie Ihre Suchbegriffe gruppieren. Diese Klammern für die 
Feinstrukturierung Ihrer Suche müssen Sie selbst setzen, zB „(hitze 
oder temperatur) arbeitsplatz“.
Schließlich gibt es noch die Möglichkeit der Phrasensuche (zB 
„juristische person“ genau in dieser Anordnung). Die Phrasensuche 
schaltet die Suchinterpretation aus. Wenn Sie zB „tzbfg“ ohne Anfüh-
rungszeichen eingeben, wird zur Titelseite des betreffenden Gesetzes 
gesprungen. „tzbfg“ mit Anführungszeichen findet zahlreiche Doku-
mente, die das TzBfG zitieren.
Um alle Inhalte des Portals durchsuchen zu lassen, können Sie ent-
weder bei Bedarf das Häkchen unterhalb der einzeiligen Suche (siehe 
Abbildung) durch Anklicken lösen oder für eine dauerhafte Änderung 
unten links unter „Einstellungen“ Ihre Standardeinstellung abändern, 
indem Sie „alle Inhalte anzeigen und durchsuchen“ anklicken und 
diese Einstellung mit Klick auf „Einstellungen speichern“ annehmen.

Suche
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– Nach beliebigen Begriffen suchen
Haben Sie das Häkchen „Nur Lexikon“ gelöst, können Sie im gesam-
ten beck-personal-portal nach Begriffen suchen, indem Sie einen
oder mehrere Suchbegriffe eingeben. Sie erhalten nun Treffer in allen
Handbüchern, Kommentaren, Urteilen etc. angezeigt. Sie können wie
gewohnt Suchbegriffe mit ODER, OHNE und NAHE verknüpfen.
ODER bedeutet, dass mindestens einer der damit verknüpften Begriffe
im Dokument vorkommen muss. Ein Suchbegriff, vor dem OHNE
steht, darf im gesuchten Dokument nicht vorkommen. Zwei mit NAHE
verknüpfte Suchbegriffe dürfen im Dokument nicht weiter als zehn
Worte voneinander entfernt stehen. Mit runden Klammern können
Sie Ihre Suchbegriffe gruppieren. Diese Klammern für die Feinstruktu-
rierung Ihrer Suche müssen Sie selbst setzen, zB „(hitze oder tempera-
tur) arbeitsplatz“.
Schließlich gibt es noch die Möglichkeit der Phrasensuche (zB „juristi-
sche person“ genau in dieser Anordnung). Die Phrasensuche schaltet
die Suchinterpretation aus. Wenn Sie zB „tzbfg“ ohne Anführungszei-
chen eingeben, wird zur Titelseite des betreffenden Gesetzes gesprun-
gen. „tzbfg“ mit Anführungszeichen findet zahlreiche Dokumente, die
das TzBfG zitieren.

– Fundstellen nachschlagen
Haben Sie das Häkchen „Nur Lexikon“ gelöst, können Sie im gesam-
ten beck-personal-portal nach Fundstellen suchen, indem Sie diese
so eingeben, wie sie normalerweise angegeben werden.
 Beispiele: Mit der Eingabe „14 tzbfg“ und einem Klick auf die Lupe 
gelangen Sie zu der entsprechenden Vorschrift. Mit „nza 2007 351“ 
schlagen Sie die entsprechende Seite der NZA auf. Mit „BeckOK 
ArbR BUrlG 5 9“ wird die Randnummer 9 der Kommentierung zu § 
5 BUrlG im Beck’schen Online-Kommentar zum Arbeitsrecht aufge-
schlagen.
Angaben wie „§“ oder „Art.“ sind verzichtbar. Die Abkürzungen von 
Normen/Richtlinien, Büchern und Zeitschriften erhalten Sie, indem 
Sie auf „Home“ (alternativ auf das Logo des beck-personal-portal 
links oben) und dann in der linken Spalte unter „Weitere Inhalte“ 
„Bücher“, „Zeitschriften“ oder „Normen/Richtlinien“ anklicken. Die 
Abkürzungen finden sich dann entweder in der Spalte Aufruf oder in 
der Spalte Abkürzung. 

Suche



>Bürll8flichMRedit(I]) 
> Kandtls-undWhtschaftsrm!(l) 
>Zl'lll•"11hmv'FamfG/ßerufsredll('i) 
>Arbflits-undSozialn1cht(183) 
>OffanllichKRecht(l22 ) 
>SttwrT.d,1/Bil1nu«ht(l6) 

MMiMIPUI 
> alleJahre(llß) 
>letrteSJah<e(183) 
>lotrt11 0�,a(l83) 

Betriebliche Altersversorgung 
Entgegenstehende 

betrlebllche GrOnde 
Rechtsprechung des SAG 

Teilzeitbeschaftiguno 
Teilzeitverlangen 

Teilzeitwünsche 
Llrtaub,;ansprüche Verringerung 

v
,���ilun� �er :,r;>eitsz�it 

Suche: �chaub tellzeltarbelt 

0 SO<ti•on �: llCC!Eli!lam:ill Konto><le: ai:amcta 

(IJ Schaub, Art>.itsr«hu-Handbuch 
D 12.IJlll!D!mim 
ID Un<kln Sdl1ibAr1>R-Hd8 I XN. Bucll. Die B..en<louno ""'Art>tlts•frllliltnl<se< 7 .  Abschnitt. oerallg.......,.... o•selllid1eKDndlt,619�ut:t § Bi. Betrl,l><b.,.lnot• KOndigur,gRn. 61 l 16.AUll>oe2015 

(IJ Schaub,Arbeltsrechts-Handbuch 
D f.Gnondl1gcnd crmi!rmlml!ll 

• U...:k In Sehalb Art>R,Hdil 1 !V. Buch. Artl•ts•e<t•"O und Art,.;u.,.,t,iltrq 6, Abschnltt. Nob<inbesch�oung und�§ 43. Emmll!im 1 16, Aut,191 201S 

(IJ Schaub,Arberunctlll-Handbuch 
D 11.Etsdlllnungsfo...,_dl,� 

l:b UncklnSdl1 ibArt>II.-HdBIIV.Such.Artle;tsver1ra -ound A.rbetsvetti;iltrws6.AbscMltt.NebenbesdlffliounoundlmfZlll!llm§4l.lm!IZilEliimll l6.Aut,111e201S 

(IJ Schaub,.o.rt..itsr«hu-Handbud, 
D 10.m:imi:z:i:.:i!m 
,a, Un<klnSch1ibArt>II.-HdBllV.ßud!.Artle;uverua-oundArtHeitsve,t,alri56.Abs<Mltt.N•benbesdlffliounoundll!llmDm§4l.ll!:l!!:llll!mlll6.Aut,aoe2 015 

llJ S<haub,Arbeltsrechts-Handbuch 
D b) FortseUungelne rll!lt#iO!@!l!IHffl...,OJ!!lliittfmm-
W Linck in Sdl1ub Art>R-HdB I XVH. Boch. Schutt bosondo,.,. hnoft""9"'Pll"" 1. Abodlnitt. 8tomzeit § 172. Hornzolt Rn. 19 1 16. Aulbgo 2015 

III 
D 

S<haub,�-Handbuch 
11) llll!m!ml!!ID wih..,,.d d er �Herru:eit 

ID Lin-ckinSd!aubArt>R-Hdlll)(Vll.Boch.Sdlut:tbosondor•lwzn""gruPC>Qfll.Ab<dlnitt.Elt1m,eit§l72.Ehm,l>ilRJl.29l 16.Aulbg120IS 

III 
D •ltJl!OIUltilitntfi 
i!ii UncklnSd!aibArt>R-HdBl!X.Buch.Artlelts•er00tuno otneArtieltslelstun9J,Absdlnitt.Ur1aubsred!t§IO-!,UflaubRn.49l 16.A utllge2 015 

III 
D 

Schaub,Arbeltsrechts-H1ndbuch 
:, itNtl l!ffflt/!lii lij@j Delm Venr6g5,ubeltget,er 

ID Lin-ckin Sch•ib Arbll.-Hdll I XVH. Boch. Schutz booon<lo,_. _.,.,gru-n l. Abochnitt. 8tomz•t § 172. Uomnlt 1 16. Aulb� 2015 

III 
D 

Schaub, Art..it..-«hu-Handbuch 

ID Un<kln sch1ib Art>R-HdB I xvn. Boch. sdlutz Mson<lere< """°""'9"'Pf>"" 8. Abschnitt. Tar111d! oclor9esetzldl MSOll<le� gestaltete A rbeltsvertlaUnlsse § 18l. A rM•sv•rlllltnls im Mlen�l<hen Dienst Rn. lO 1 16. Auflage 2015 



Suche

– Entscheidungen über Aktenzeichen finden
Haben Sie das Häkchen „Nur Lexikon“ gelöst, können Sie im gesam-
ten beck-personal-portal nach Entscheidungen mit dem entsprechen-
den Aktenzeichen suchen.
 Beispiel: Geben Sie „6 Ca 1749/12“ ein und klicken Sie auf die Lupe.

– Die Suche auf ein Gericht begrenzen
Haben Sie das Häkchen „Nur Lexikon“ gelöst, können Sie im gesam-
ten beck-personal-portal nach Entscheidungen eines bestimmten
Gerichts suchen, das Suchfeld erkennt fast alle deutschen Gerichte.
 Beispiel: Wenn Sie „bag leiharbeitnehmer“ eingeben und auf „Su-
chen“ klicken, durchsucht das beck-personal-portal nur Entscheidun-
gen des Bundesarbeitsgerichts nach dem Begriff „Leiharbeitnehmer“.

– Die Suche mit Datum begrenzen
Haben Sie das Häkchen „Nur Lexikon“ gelöst, können Sie Ihre Suche
im gesamten beck-personal-portal nach Datum eingrenzen. In die
einzeilige Suche können Sie auch ein konkretes Datum oder einen
Zeitraum eingeben.

 Beispiel: Geben Sie „diskriminierung ab 2012“ ein, finden Sie Do-
kumente mit dem Begriff „Diskriminierung“ ab dem 1. Januar 2012. 
Auch die Eingabe „2016“ (ohne „ab“), „2015-2017“ oder „bis 2016“ ist 
möglich

– Nach Büchern suchen
Haben Sie das Häkchen „Nur Lexikon“ gelöst, können Sie im gesam-
ten beck-personal-portal nach Büchern suchen. Das Suchfeld erkennt
alle im beck-personal-portal enthaltenen Kommentare, Handbücher
etc. regelmäßig anhand des ersten Autors oder He rausgebers.
 Beispiel: Wenn Sie „schaub teilzeitarbeit“ eingeben und auf die 
Lupe klicken, sucht das beck-personal-portal im Werk „Arbeitsrechts-
Handbuch“ von Schaub nach Dokumenten mit dem Begriff „Teilzeit-
arbeit“. Nach Eingabe von „mindestlohnkommentar“ werden links in 
„Treffer in Publikationen“ sowie in der Trefferliste die Kommentierun-
gen zum MiLoG angezeigt.
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Detailsuche

Detailsuche
Der Hauptzweck der Detailsuche ist es, die einzeilige Suche einzu-
schränken, wenn dort ein oder mehrere Suchbegriffe eingegeben 
wurden. Die Schaltfläche „Detailsuche“ befindet sich direkt unter dem 
einzeiligen Suchfeld. Über die Detailsuche können präzisere Ergeb-
nisse wie folgt erzielt werden.
Sie können die Suche auf bestimmte Rechtsgebiete beschränken. 
Dazu ist in dem entsprechenden Feld die Bezeichnung einzugeben 
und per Suggest-Funktion die Auswahl zu treffen. Im Gegensatz zum 
Kategorienfilter können hier mehrere Kriterien kumuliert werden. Die 
normierten Abkürzungen, zB „ArbR“ oder „SozR“, können auch direkt 
in das Feld geschrieben werden.  
Entsprechend ist es möglich, die Suche auf bestimmte Publikationen 
zu beschränken. Dazu ist in dem entsprechenden Feld Name, Begriff 
oder Abkürzung einzugeben und per Suggest-Funktion die Auswahl 
zu treffen. Bei Eingabe von LSK passen sich die Suchfelder unter 
„einschränken auf“ der Systematik dieser Sammlung an.  
Des Weiteren kann die Detailsuche auf Publikationstypen einge-
schränkt werden, nämlich auf Rechtsprechung, Rechtsvorschriften, 
Verwaltungsvorschriften, Verträge und sonst. Rechtsnormen, Meldun-

gen und Anmerkungen, Kommentare und Handbücher, Aufsätze, 
Formulare, Lexika, Wörterbücher. Die Felder unter „einschränken auf“ 
passen sich der Auswahl an. Darüber hinaus kann die Detailsuche auf 
eine bestimmte Norm eingeschränkt werden. Die richtige Abkürzung 
kann mit Hilfe der Suggest-Funktion ausgewählt werden. Die ge-
wünschte Paragrafennummer ist bei Bedarf händisch zu ergänzen.
Auch ein Gericht kann über die Suggest-Funktion komfortabel aus-
gewählt werden. Im Feld AZ/Dok-Nr kann auch mit Bruchteilen von 
Aktenzeichen gesucht werden.

Profisuche
Wenn Sie innerhalb der Detailsuche auf „Profisuche“ klicken, können 
Sie mit der Option „nur in Überschriften suchen“ Ihre Suche fokus-
sieren, um nur wirklich einschlägige Dokumente zu finden. Wenn 
unten „Sucheinstellungen beibehalten“ angehakt wird, bleiben die 
Detailsucheinstellungen erhalten, solange man eingeloggt ist und das 
Häkchen gesetzt ist.
Rechts oben kann mit einem Klick auf den Papierkorb die Detailsuche 
zurückgesetzt und mit Klick auf das Kreuz die Detailsuche zugeklappt 
werden.





Detailsuche

Spezielle Stichwortsuche
Suchen Sie konkret im Personal-Lexikon oder in Personal- 
Formulare nach einem Stichwort, können Sie dieses Stichwort auch 
direkt in das spezielle Suchfeld unmittelbar neben Personal-Lexikon 
bzw. Personal-Formulare eingeben. Die Trefferauswahl bezieht sich 
sodann nur auf das konkrete Werk.
 Beispiel: Geben Sie „abmahnung“ in das Suchfeld unmittelbar 
neben „Personal-Lexikon“ ein, werden alle Treffer zum gesuchten 
Stichwort angezeigt. Bei der Eingabe von „abmahnung“ unmittelbar 
neben „Personal-Formulare“ werden ausschließlich die Muster zu 
diesem Stichwort aufgelistet.





Sucheingabe

Vorschlagsliste
Wenn Sie in die einzeilige Suche einen Suchbegriff eingeben, so 
erhalten Sie (bei langsamer Eingabe sukzessiv) eine Vorschlags-
liste. Sie enthält die ersten zwanzig Vorschläge, sortiert nach 
Nutzereingabehäufigkeit. Dabei werden auch zusammengesetzte 
Begriffe berücksichtigt.  
Sie haben die Möglichkeit, innerhalb der Vorschlagsliste weiter-
zublättern. In der Vorschlagsliste können Sie das gewünschte 
Wort entweder mittels Mausklick auswählen oder mit den Pfeil-
tasten zum passenden Begriff gelangen. Der ausgewählte Begriff 
erscheint dann im einzeiligen Suchfeld und die Suche kann 
durch Klick auf die Lupe oder Betätigen der Enter-Taste ausgelöst 
werden.
Mit der Esc-Taste oder durch Klicken außerhalb der Vorschlagsliste 
kann diese kurzfristig ausgeblendet werden. In den persönlichen 
Einstellungen (s. unten) kann diese Funktionalität bei Bedarf 
dauerhaft abgeschaltet werden.
Die Funktion der Vorschlagsliste steht auch in der Detailsuche zur 
Verfügung.

Rechtschreibkorrektur
In der Vorschlagsliste und nach einer Suche gibt es eine Recht -
schreibkorrektur. Offensichtliche Tippfehler in der einzeiligen 
Suche (zB „vergleihc“ statt „vergleich“) werden bei den Vorschlägen 
ignoriert. Wenn Sie eine Suche nach dem Wort mit Recht schreib-
fehler auslösen, wird eine Volltextsuche nach dem Wort in seiner 
falschen Schreibweise durchgeführt und zusätzlich in einer Mel-
dung ein „Meinten Sie ...“-Vorschlag unterbreitet. Dort ist das kor-
rigierte Wort dann verlinkt und ein Klick darauf löst eine erneute 
Suche in richtiger Schreibweise aus.

Wortstammzerlegung
Ein zusammengesetztes Wort, zB „Berufsweiterbildung“, wird in 
seine Teilkomponenten zerlegt, damit sich die Trefferausbeute 
erhöht. Gefunden werden dann auch Dokumente, in denen „be-
rufliche Weiterbildung“ steht.





Meine Module

Suchauftrag
Rechts oberhalb der Trefferliste (in der grauen Leiste) kann mit 
„Suchauftrag einrichten“  eine Suche hinterlegt werden, auf 
Wunsch mit E-Mail-Benachrichtigung über jüngst online gestellte 
Dokumente (s. auch „Einstellungen“). Diese Funktion steht Ihnen 
nur zur Verfügung, wenn Sie persönlich eingeloggt sind. 

Suche in meinen/unseren Modulen
Unter dem einzeiligen Suchfeld befindet sich die Option „Mein beck-
personal-portal“ (IP-Nutzer: „Unser beck-personal-portal“). Wird 
sie angeklickt, wird ausschließlich in den abonnierten Dokumenten 
gesucht, so dass nur kostenfreie Einzeldokumente in der Trefferliste 
angezeigt werden. 
Ein weiterer Effekt von „Mein/Unser beck-personal-portal“ ist, dass 
sich die linke Spalte mit den Kategorien „Meine Module“ und „Meine 
Vorgänge“ füllt. So haben Sie einen guten Überblick über Ihre Arbeit 
im beck-personal-portal.

Meine Favoriten
Persönlich angemeldete Nutzer sehen bei Auswahl von „Mein 
beck-personal-portal“ in der linken Spalte auf der Startseite den 
Favoritenbereich oben in der mittleren Spalte. Sie können dort Favo-
riten setzen, indem Sie auf „Favoriten konfigurieren“ rechts klicken 
und anschließend bei den jeweiligen Werken auf die grauen Sterne 
klicken. Wird der Stern rot, bedeutet das, dass dieses Werk nun als 
Favorit markiert ist und fortan auch oben in der Liste „Meine Favori-
ten“ zu finden ist. Durch erneutes Klicken auf den Stern können Sie 
den Status als Favorit auch wieder entfernen. Der Stern wird wieder 
grau. Haben Sie Ihre Favoriten fertig bearbeitet, klicken Sie rechts auf 
„Auswahl beenden“ um die Änderungen zu speichern. Favoriten kön-
nen sein: das Personal-Lexikon, die Personal-Formulare, bestimmte 
Arbeitshilfen, Kommentare, Handbücher und Zeitschriften.
Mit dem Häkchen auf „Nur in Favoriten“ unterhalb der einzeiligen  
Suche ist es möglich, die Suche auf Ihre Favoriten einzuschränken. 





Trefferliste
Nachdem Sie eine Suche ausgeführt haben oder wenn Sie einem 
mehrdeutigen Querverweis folgen, erhalten Sie eine Trefferliste. Die-
se zeigt die wichtigsten Angaben zum Dokument, in der Regel Urhe-
ber, Titel und Fundstelle. Der Publikationstyp wird durch ein Symbol 
angezeigt, Treffer im Personal-Lexikon werden priorisiert an erster 
Stelle angezeigt. Sind mehrere Entscheidungsveröffent lichungen 
zum selben Datum und Aktenzeichen vorhanden, so werden diese 
als konsolidier te Treffer übersichtlich zusammengefasst. Sofern eine 
Entscheidungsfundstelle nicht vorhanden ist, versucht das beck-per-
sonal-portal, Parallelfundstellen zu finden.
Über die Trefferliste können Sie sich zur besseren Orientierung die rele-
vanten Passagen eines Dokuments anzeigen lassen, die den Suchbe-
griff enthalten: „Treffer im Kontext“. Dazu klicken Sie auf die Schalt-
fläche . Diese Anzeige gibt einen Überblick über den Text im 
Umfeld der Suchbegriffe im Dokument. Sie ist auch außerhalb der 
abonnierten Module ohne Einzeldokumentbezug und somit kosten-
los verfügbar. 
Durch Klick auf den Werknamen oder die Überschrift des Treffers 
wird der Volltext des Dokuments angezeigt. Außerdem besteht in der 

Navigationsleiste oben rechts neben „Home“ die Möglichkeit, 
links und rechts neben der Schaltfläche „Treffer“ durch Nutzung der 
Pfeiltasten von Dokument zu Dokument zu springen.
Falls Sie ein Dokument geöffnet haben, erreichen Sie die zuletzt an-
gezeigte Trefferliste wieder durch einen Klick auf die Schaltfläche 
„Treffer“.
Die Trefferliste können Sie nach Relevanz oder Datum sortieren. Klik-
ken Sie hierzu auf die jeweilige Angabe oberhalb der Trefferliste. Außer-
dem können Sie direkt daneben alle Kontexte anzeigen lassen.
Mit Hilfe der Kategorien (linke Spalte) kann die Trefferliste gezielt ver-
kleinert sowie präzisiert werden (dazu sogleich).

Erweiterte Suchinterpretation
Sobald Sie mittels der einzeiligen Suche nach mehr als nur einem 
Suchbegriff gesucht haben, erscheint zwischen Suchfeld und Trefferlis te 
eine mit „Gefundene Treffer“ beginnende graue Leiste. Sie zeigt die 
Anzahl der Treffer und die Suchbegriffe sowie deren Interpretation 
und Verknüpfung an. Rechts davon wird bei manchen Suchen zusätz-
lich die „Erweiterte Suche“ angeboten. Sie erweitert die Suche auf alle 
möglichen Interpretationen und erzielt dadurch eine wesentlich hö-

Trefferliste





here Trefferzahl. Dies wird dadurch erreicht, dass zB bei Eingabe eines 
Gerichts (etwa „bag“) in das einzeilige Suchfeld nicht nur in Recht-
sprechungsdokumenten und Meldungen des BAG gesucht wird, son-
dern auch alle anderen Publikationstypen (insbesondere Kommenta-
re und Aufsätze) nach dem Begriff „bag“ im Volltext durchsucht 
werden. 
 Beispiel: Sie geben „bag dienstwagen“ ein. Die Trefferzahl erhöht 
sich deutlich, wenn Sie auf „erweiterte Suche“ klicken. Dabei werden 
in der Trefferliste die BAG-Entscheidungen vor den Kommentierun-
gen, den Treffern im Personal-Lexikon etc. aufgeführt.

Trefferliste durch Kategorien einschränken
Sobald Sie sich eine Trefferliste anzeigen lassen, erscheinen links die 
Kategorien „Treffer in Rechtsgebiet“ und „Treffer in Publikationstyp”. 
Mit Hilfe dieser Kategorien können Sie die Liste der gefundenen 
Dokumente weiter einschränken. Das empfiehlt sich besonders dann, 
wenn Sie viele Treffer erhalten haben.
 Beispiel: Sie geben in der einzeiligen Suche „zeugnis“ ein und 
erhalten über 1000 Treffer, die sich jedoch auch mit strafrechtlich re-
levanten Führungszeugnissen beschäftigen. Sie können nun links auf 

die Kategorie „Arbeits- und Sozialrecht“ und dann auf „Arbeitsrecht“ 
klicken, um ausschließlich Treffer zu erhalten, die sich mit arbeits-
rechtlichen Zeugnissen beschäftigen.
In dem Beispiel können Sie die Einschränkung auf das Rechtsgebiet 
Schritt für Schritt rückgängig machen, indem Sie zunächst auf „Ar-
beitsrecht“ und dann auf „Arbeits- und Sozialrecht“ klicken. Wenn Sie 
alle Kategorien auf einmal zurücksetzen wollen, klicken Sie oberhalb 
der Trefferliste in der Zeile „Suchkriterien“ auf das grüne Kreuz neben 
„Arbeits- und Sozialrecht“. 
Je nach gewähltem Publikationstyp können weitere Kategorien er-
scheinen wie zB „Treffer in Publikationen“, „Treffer für Gericht“ und 
„Treffer in Zeitraum“. Auf diese Weise lassen sich die umfangreichen 
Datenbestände einfach überschauen und filtern.
Die Kategorien können miteinander kombiniert werden.

Trefferliste





Navigation
Zu fast jedem Dokument wird links neben dem Volltext ein Inhalts-
verzeichnis angezeigt, in dem das aktuelle Dokument markiert 
ist. Sie können jedes andere Dokument im Verzeichnis durch Klick 
öffnen.
Außerdem können Sie bei Bedarf zwischen Randnummer, Drucksei-
ten und einzelnen Abschnitten mit Hilfe der Pfeilsymbole blättern. 
Per Link folgen Sie einfach Zitaten und Fußnoten im Text, wobei 
Tooltipps (= sich automatisch öffnende Informationen zum Link bei 
Berührung mit dem Mauszeiger) die Vorausschau erleichtern. 
Befinden Sie sich in einem Gesetz können Sie sich eine Gesamtüber-
sicht anzeigen lassen, indem Sie links auf „Gesamtansicht“ klicken. 
Wenn Sie bei einem Paragrafen sind, können Sie unter „Geltungszeit-
räume“ zwei Textversionen auswählen, um sie zu vergleichen.
Selbstverständlich haben Sie auch die Möglichkeit, in der Trefferliste 
zu blättern. Dies können Sie rechts oben mit Hilfe der Pfeile neben 
„Treffer“ auch bei Vollanzeige der Dokumente tun.

Weiterführende Dokumente
Im Bereich „Siehe auch“ rechts neben dem Volltext zeigt die Da-
tenbank weiterführende Inhalte an, die dem geöffneten Dokument 
zugeordnet sind. So gelangen Sie beispielsweise von der Vorschrift 
zu den Kommentierungen im Beck´schen Online-Kommentar, dem 
„Schaub, Arbeitsrechts-Handbuch“ oder dem Personal-Lexikon. Im Be-
reich „Rechtsprechung“ und „Aufsätze“ werden Dokumente gesucht, 
die das angezeigte Dokument zitieren (Passivzitierung). Bei neueren 
BeckRS-Entscheidungen erscheinen die Instanzfundstellen.

Eigene Anmerkungen zu Dokumenten
Sofern Sie eingeloggt sind, können Sie bei Dokumenten (rechts 
unten neben dem Volltext) kurze Hinweise eingeben, die dauerhaft 
ver füg bar gespeichert werden. Diese sind für andere Nutzer nicht 
sichtbar. Wenn Dokumente gedruckt werden, können Ihre zugehöri-
gen Anmerkungen auf Wunsch mit ausgedruckt werden. Sie können 
eine Anmerkung durch Klick auf den Papierkorb auch wieder löschen.

Navigation





Drucken
Druckmanager im Normalfall
Mit Klick auf das Druckersymbol, das sich in der Symbolleiste 
(rechts oben) befindet, öffnet sich der Druckmanager. Damit 
besteht die Möglichkeit, das aktuelle Dokument auszudrucken. 
Sie können über „mit persönlichen Anmerkungen“ den Ausdruck 
anreichern. Die Option „Dokumente auf neuer Seite beginnen“ 
bewirkt, dass beim Druck mehrerer Dokumente vor jedem Doku-
ment ein Seitenvorschub stattfindet.

Druckmanager für gesamtes Gesetz
Wenn eine Norm angezeigt wird, kann im Druckmanager dar-
über hinaus gewählt werden, ob nur der aktuelle Paragraf (= 
aktuelles Dokument), der gesamte Abschnitt (= übergeordneter 
Abschnitt) oder das gesamte Gesetz gedruckt werden soll.

Druckmanager für Kommentierung
In einem Kommentar besteht außerdem die Möglichkeit, im 
angezeigten Paragraf bis zu 30 Randnummern auf einmal zu 
drucken (s. Abb.).

Druckmanager für markierte Dokumente 
Wenn Sie mehrere ausgewählte Dokumente drucken wollen, 
müssen Sie diese zunächst markieren  , um dann in der Do-
kumentliste  den Druckdialog  zu öffnen. Dort können Sie 
wahlweise „alle Dokumente“ oder „ausgewählte Dokumente“ 
aktivieren. 
Wenn Sie „Volltexte der Treffer drucken“ nicht aktivieren, erhalten 
Sie lediglich eine kurz gefasste Liste der markierten und ausge-
wählten Dokumente. Für den vollen Text müssen Sie hier also 
einen Haken setzen.

Druckvorschau
Sobald Sie im Druckmanager auf „Drucken ...“ geklickt haben, 
öffnet sich die Druckvorschau in einem neuen Tab Ihres Brow-
sers. Sie können sich dann vorab (ohne den Drucker zu bemü-
hen) überzeugen, ob das Ergebnis Ihren Erwartungen entspricht.

Drucken





Leseansicht
Sie können auf Werk- und Dokumentebene eine spezielle Lesean-
sicht durch Klick auf das  Icon aktivieren. Danach erhalten Sie 
eine mehrspaltige Dokumentansicht, die horizontal scrollbar und auf 
vielen Bildschirmen besser lesbar ist.

Responsive Design 
Gleichzeitig wurden weitere Verbesserungen am so genannten 
„Responsive Design“ vorgenommen. Insbesondere lassen sich die 
beiden Spalten links und rechts vom Inhaltsbereich nun durch Klicks 
auf die grauen Linien ein- und ausblenden. In Kombination mit der 
Leseansicht können so Texte je nach Monitorgröße über mehrere 
Spalten abgebildet werden.

Dokumentmanager  
Der Dokumentmanager, für den Sie das Icon  anklicken, bietet 
Ihnen folgende Möglichkeiten:
Downloadformat: Klicken Sie auf einen der vier Buttons, um das  
Dokument in dem gewünschten Format PDF, DOCX (Word), RTF 
oder HTML auf Ihren Computer herunterzuladen.
Stets aktueller Link zum Dokument: Der angezeigte Link leitet Sie 

zur jeweils aktuellen Fassung des angezeigten Dokuments. Dies ist in 
erster Linie für Paragrafen bedeutsam.
Dokument mit Permalink archivieren: Wenn Sie das Dokument ohne 
zukünftige Veränderungen in beck-online speichern wollen, dann 
klicken Sie auf die Schaltfläche. Den damit generierten Permalink 
können Sie sich kopieren oder ihn anklicken und als Favorit in Ihrem 
Web-Browser abspeichern.

E-Mail versenden
Die URL (Internet-Adresse) eines im beck-personal-portal enthalte-
nen Dokuments kann per E-Mail versendet werden. Der Empfänger 
der E-Mail kann durch Klick auf die URL das Doku ment öffnen, sofern 
er einen Zugang zum beck-personal-portal besitzt. Klicken Sie dazu 
beim geöffneten Dokument rechts oben auf die Schaltfläche „Email-
versandformular öffnen“.

Dokument





Aktenverwaltung
Sofern Sie persönlich eingeloggt sind, ermöglicht es Ihnen die 
Aktenverwaltung, Dokumente zu ordnen sowie die Kosten der 
Recherche einem Fall, einem Auftrag oder einer Kostenstelle 
zuzuordnen. 
Über den Schalter „Akten“ kann ein Aktenzeichen neu angelegt 
oder ein bereits erstelltes aus der Liste ausgewählt werden. Im 
Aktenvorblatt können Angaben wie Rechtsgebiet, Gegenstands-
wert oder Verfahrensstand mitgeführt werden. Wenn eine Akte 
als „aktuell = aktiv“ ausgewählt wurde, werden ab sofort alle 
aufgerufenen Dokumente unter dem Reiter „Historie“ aufgelistet. 
Mittels des Dokumentmanagers (siehe oben) können Sie Doku-
mente explizit zur Akte speichern. Sie finden diese dann unter 
dem Reiter „Dokumente“.
Unter „Historie“ kann abgefragt werden, welche Ausgaben zu 
welchem Aktenzeichen entstanden sind. Dabei wird nach den im 
Einzeldokumentbezug abgerufenen und den im Rahmen eines 
Moduls abgerufenen Dokumenten differenziert. Diese Übersicht 
kann ausgedruckt werden.

Die von Ihnen in die Aktenverwaltung eingegebenen Daten kön-
nen Sie löschen, wenn Sie die Akte geschlossen haben. Damit 
werden diese Daten endgültig gelöscht.

Die von Ihnen angelegten Akten können den Status „aktiv“, „ru-
hend“ oder „geschlossen“ haben. Die Aktenübersicht kann nach 
dem Status gefiltert werden. Wenn Sie wieder ohne Akte arbeiten 
wollen, klicken Sie links in der Navigation auf „ohne Akte“. Rechts 
oben neben dem Logout-Schalter erscheint dann nicht mehr das 
Aktenzeichen der aktuellen Akte, sondern der Text „[ohne Akte]“.

Bei der Anlage der Akten hilft Ihnen der Aktenzeichenassistent (s. 
unten „Einstellungen“). 

Akte





Einstellungen
Der Schalter „Einstellungen“ (Schalterleis te unten links) eröffnet 
Ihnen, sofern persönlich eingeloggt, den Zugang zu wichtigen 
Funktionen.
Benutzereinstellungen: Wenn Sie links auf „Benutzereinstellun-
gen“ klicken, können Sie zB die Option „Mein Personal-Portal“ (s. 
oben) dauerhaft voreinstellen. Es gibt weitere nützliche Möglich-
keiten, die direkt dort beschrieben werden.
Passwort ändern: Jährlich müssen Sie Ihr Passwort ändern, um 
eine unberechtigte Benutzung Ihres Zugangs (und eine Kosten-
belastung durch Einzeldokumentabruf) zu verhindern.
Newsletter und Aktionen: Hier können Sie den für beck-per-
sonal-portal-Kunden kostenlosen, tagesaktuellen E-Mail-Service 
„beck-aktuell“ abonnieren. Haben Sie weitere Newsletter-Dienste 
des Verlags abonniert, so erhalten Sie hier zusätzlich eine Über-
sichtsliste.
Modul-Benachrichtigungen: Neuigkeiten per E-Mail.
Persönliche Daten: Wenn Sie auf „Persönliche Daten“ klicken, 
werden Ihnen die wichtigsten Daten, mit denen Sie bei beck-
personal-portal registriert sind, angezeigt.

Aktenzeichenassistent: Wenn Sie Ihre Akten im beck-personal-
portal automatisch fortlaufend nummerieren wollen, hilft Ihnen 
der Aktenzeichenassistent. Sie können darin die Elemente „Jahr“ 
(zwei- oder vierstellig), „Ihre Initialen“ und „lfd. Nummer“ (mit 
welcher Zahl beginnend) definieren. 
Suchaufträge: Sie können die von Ihnen angelegten Suchauf-
träge verwalten. Die Funktion „Auftrag bearbeiten“ ermöglicht es 
Ihnen ua die E-Mail-Benachrichtigung ein- oder auszuschalten.
Letzte Suchen: Liste Ihrer letzten 100 Suchabfragen.
Übersicht Einzeldokumentbezug: Hier können Sie etwaige 
zusätzliche Recherchekosten, die außerhalb der von Ihnen abon-
nierten Module entstanden sind, kontrollieren.
Nutzerverwaltung: Als nicht persönlich eingeloggter IP-Kunde 
können Sie sich unter „Einstellungen Persönliches Login“ ein 
persönliches Nutzerkonto einrichten, um beck-personal-portal 
personalisiert nutzen zu können.

Einstellungen





Technische Voraussetzungen für das beck-personal-portal
Sie können das beck-personal-portal mit jedem modernen Browser  
(zB Internet Explorer, Firefox, Chrome oder Safari) nutzen. Bitte 
achten Sie darauf, dass Cookies angenommen werden – dies ist übli-
cherweise die Standardeinstellung.
Für eine komfortable Benutzung und viele erweiterte Funktionen ist 
Javascript erforderlich. Dieses sollte ebenfalls standardmäßig aktiviert 
sein. Wenn nicht, wenden Sie sich bitte an Ihre IT-Abteilung. 

Portale
beck-online
Das Portal „beck-online“ bietet Ihnen Recherchemöglichkeiten inner-
halb von Modulen, die spezifisch auf ein Rechtsgebiet zugeschnitten 
sind. Die einzelnen Module setzen sich aus namhaften Kommenta-
ren, Handbüchern und Zeitschriften sowie Rechtsprechung und Nor-
men zusammen. Sie erreichen es direkt über www.beck-online.de. 
Sobald Sie eingeloggt sind, finden Sie gleich auf der Startseite sämtli-
che Inhalte übersichtlich und dynamisch präsentiert. Mit „Mein beck-
online“ schränken Sie die angezeigten Inhalte auf 

die von Ihnen abonnierten Produkte ein. Angezeigt werden dann nur 
die Inhalte, die Sie ohne Mehrkosten abrufen können.

Steuern & Bilanzen
Das Portal „beck-online Steuern & Bilanzen“ bietet Ihnen einen 
besonders effektiven Zugang zu allen steuer- und bilanzrechtlichen 
Inhalten von beck-online kompakt auf einer Seite. Sie erreichen es 
direkt über steuern.beck.de. 
Sobald Sie eingeloggt sind, finden Sie gleich auf der Startseite sämtli-
che Inhalte übersichtlich und dynamisch präsentiert. 

Vahlen eLibrary
Die wirtschaftswissenschaftlichen E-Books des Vahlen Verlags errei-
chen Sie unter elibrary.vahlen.de. Hier finden Sie zahlreiche Bücher 
und Zeitschriften auf einer für Bibliotheken optimierten Plattform.

Portale





Wirtschaftsdatenbank
beck-online stellt in Kooperation mit Genios (ehemals GBI) Fir-
menprofile, Handelsregister und vieles mehr bereit. Diese Inhalte 
sind im Einzel doku mentabruf zu beziehen. Als beck-personal-por-
tal-Abonnent ist Ihre Kennung automatisch für die Benutzung der 
Wirtschaftsdatenbank freigeschaltet. IP-Kunden sowie Großab-
nehmer wenden sich bei Interesse bitte an den Verlag C.H.BECK. 

Der Zugang ...
. . . zu diesen Portalen ist über den Kasten „Portale“ möglich, 
den Sie in der linken Spalte der beck-personal-portal-Homepage 
finden.

Portale





Übersicht über die Symbole

 Bringt Sie zur Startseite.

  Hier finden Sie die Trefferliste der zuletzt 
verwendeten Suche.

  Dokumente mit selbst gewählten Aktenzeichen 
verknüpfen (Aktenverwaltung).

  Detailliertere Informationen, die Ihnen 
weiterhelfen.

  Publikationstyp Buch.

  Publikationstyp Formular.

 Publikationstyp Rechtsprechung.

 Treffer im Kontext.

 Leseansicht ein- und ausschalten.

 Dokument markieren.

 Dokument ist markiert.

 Liste der markierten Dokumente.

 Dokumentmanager.

  Markiertes Dokument aus Dokumentenliste entfer-
nen.

 Druckt ein oder mehrere Dokumente.

  Ein oder mehrere Dokumente als E-Mail versenden.

  Gesamte Norm anzeigen (sofern Abonnement 
vorhanden).

 Suche speichern.

 Suche löschen.

  Von Dokument zu Dokument blättern innerhalb 
einer Kommentierung.

 Blättern zwischen Druckseiten einer Zeitschrift.▼
▼

Symbole



Kontakt
Für Ihre Bestellung wenden Sie sich bitte  
an Ihre Buchhandlung oder direkt an den  
Abonnement-Service bei C.H.BECK:
Telefon: 00 49 (89) 3 81 89 - 747, Fax: - 297,
E-Mail: beck-online@beck.de

Außendienst: Für Beratung vor Ort.
Telefon: 00 49 (89) 3 81 89 - 4 86,
E-Mail: kam-support@beck.de

Hotline: Für technische Fragen zur Benutzung.
Telefon: 00 49 (89) 3 81 89 - 421, Fax - 134,
E-Mail: hotline@beck.de 

beck-personal-portal
P E R S O N A L P R A X I S
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