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Mit dem Vorsorgeinfo Austritten entgegenwirken

Wir sind fiir unsere Mitglieder da - auch nach dem aktiven Berufsleben. Viele
unserer Mitglieder wissen das nicht: Fakt ist, dass die durchschnittliche Austritts-
quote der Mitgliedergruppe 55+ bei 3,5 Prozent liegt. Und diese Gruppe ist grof3:
2014 waren rund 323.500 Mitglieder zwischen 55 und 64 Jahren alt, knapp 500.000
Mitglieder sind ilter als 65 Jahre.

In Anbetracht der genannten Zahlen und des demografischen Wandels ist die
Halte-, Binde- und Riickholarbeit in ihrer Bedeutung wichtiger denn je. Beson-
ders durch Deinen Einsatz in der Verwaltungsstelle haben wir die Chance, diese
Mitgliedergruppe gezielt anzusprechen und sie tiber die Leistungen der IG Metall

zu informieren.

Um die Arbeit in der Verwaltungsstelle zu unterstiitzen, gibt es das Vorsorgeinfo -

ein zentral organisiertes Dialogangebot fiir die Zielgruppe 55+.

Austritte und Streichungen 2014 nach Alter
und Mitgliedsarten (absolut)

Anzahl
Mitglieder

1.600

1.200

800

400

B Rentner Altersteilzeit

Starte den Dialog mit der Altersgruppe 55+

Um den Dialog mit unterschiedlichen Zielgruppen anzustoflen, haben wir das
Dialogportal entwickelt. Es unterstiitzt Euch bei der Anlage, Umsetzung und
Abwicklung von Dialogprojekten. So erreichen die richtigen Informationen und
unsere Angebote zum richtigen Zeitpunkt unsere Mitglieder — passgenau. Das un-

terstiitzt die Ansprache unserer Mitglieder und schaftt Bindung an die IG Metall.

«.500.000

Mitglieder iiber 65
hat die IG Metall (Stand: 2014)

iiber 323.500

sind zwischen 55 und 64
das enstpricht etwa 14 Prozent

mit 3,5 %

ist die Austrittsquote
in der Gruppe 55+ sehr hoch



Mit dem Vorsorgeinfo Mitglieder binden und halten

Die Zielgruppe 55+ weiter fiir die IG Metall begeistern

Die Griinde fiir den Austritt aus der IG Metall sind vielféltig. Besonders auffillig ist aber, dass

viele Mitglieder nicht wissen, welche Leistungen die IG Metall fiir sie im Ruhestand bereithélt.

Dariiber informiert das Vorsorgeinfo. Es kann im Dialogportal von den einzelnen Verwal- LU

Wahrnehmungswechsel in der Ziel-

tungsstellen bearbeitet und an die regionalen Besonderheiten angepasst werden.
gruppe 55+ soll erreicht werden.

»lch weil nicht, welche
Angebote die IG Metall fiir mich

»Es gibt kaum noch im Ruhestand bereithalt.«
Satzungsleistungen,

die mich betreffen.«

»Welchen individuellen Nutzen
bietet mir die IG Metall
denn noch?«

Die Broschiire Vorsorgeinfo kann
individualsiert und regionalisiert
»Seit ich im Ruhestand bin, »Die 1G Metall kimmert sich werden. Sie wird personalisiert
habe ich wenig Kontakt um Leute im Beruf. gedruckt und nach Deinen Versand-
zur 1G Metall.« Nicht im Ruhestand.« regeln verschickt.

e

Die IG Metall ist die Interessenorganisation S
auch fiir Mitglieder im Ruhestand! morgen denken

Das Besondere ist, dass tiber das Dialogportal zentrale Angebote auf regionale oder

betriebliche Besonderheiten hin angepasst werden kénnen.

Die Vorteile fiir Deine Verwaltungsstelle

[V] Umfangreiche Vorlagen fiir die Zielgruppe 55+

[V] Professionell gestaltete Broschiire zum Individualisieren
[V] Personalisierte Ansprache der Mitglieder erfolgt automatisch S
[V] Wochentliche Produktion und Versand

V] Jederzeit einsteigen, dndern und bearbeiten ist moglich Die personalisierte A4-Broschiire
mit 32 Seiten wird mit den Absen-
derdaten Deiner Verwaltungsstelle
im Fensterumschlag versendet.

[V] Versandregeln und Versionen selbst definieren
[V] Kostenlos fiir alle Verwaltungsstellen

[] Unterstiitzt die Binde- und Haltearbeit



Das Dialogportal

Projekt- und Produktbeschreibung

Das Dialogportal erméglicht Deiner Verwaltungsstelle die Teilnahme an Dialogangeboten A www.igmetall-dialog.de
fiir zielgruppenspezifische oder aktionsbezogene Projekte. Die Produktion und der Versand

der Angebote erfolgt in der Regel unter eigenem Namen. Die Absender- bzw. Kontaktdaten

Deiner Verwaltungsstelle werden automatisch hinzugefiigt, die Mitgliederdaten auto-

matisch einpersonalisiert. Etliche Seiten kdnnen von den Verwaltungsstellen nach ihren

eigenen Vorstellungen tiberarbeitet (editiert) werden.

1. Login
A Du findest das Vorsorge-Mailing im Dialogportal
der IG Metall.
2. Versandregeln
ﬁ Durch das Erstellen von Versandregeln be-
stimmt jede Verwaltungsstelle fir sich, wer
Q- das Vorsorgeinfo in welcher Version erhalten

soll. Verschiedene Versionen sind moglich.

3. Individualisierung

.I Bearbeite das Vorsorgeinfo direkt im Portal und gib es dort zum Druck
frei. Die Daten werden damit automatisch an die Druckerei ibertragen.

4. Produktion

Die Druckerei personalisiert Deine Vorlage(n)

mit den Daten unserer Mitglieder. Die Absen-
derdaten Deiner Verwaltungsstelle werden

automatisch miteingedruckt.

5. Adressierung und Versand

Beides tibernimmt die Druckerei. Das Vorsorgeinfo wird
Deinen Versandregeln entsprechend versendet.

6. Das 1G Metall-Mitglied

Unser Mitglied erhalt das passgenaue Vor-
sorgeinfo mit konkreten personenbezogenen
Angaben und den wichtigsten Informationen
der eigenen Verwaltungsstelle.




Mit dem Vorsorgeinfo Mitglieder binden und halten

Entwicklung des ersten
zentralen Vorsorgeinfos

Das Vorsorgeinfo geht auf eine Initia-
tive der Verwaltungsstelle Gummers-
bach zuriick. Sie erkannte frithzeitig,

dass man der Zahl der Austritte im Osnabriick 9
Bielefeld

Berlin

Ubergang zum Ruhestand mit gezielten

Informationen sehr wirksam entgegen-

Kéln- Gummersbach

treten kann. Leverkusen

Mit weiteren Anregungen und Erfah-

. Schweinfurt
rungen der Verwaltungsstelle Koln- 9
. . Amberg
Leverkusen wurde eine erste gemein-
same Konzeption angestoflen. Weitere Ingolstadt

Verwaltungsstellen trugen aktiv dazu
bei, dass die breite Praxiserfahrung
aus den Regionen sich im zentralen

Dialog 55+ wiederfindet.

Online-Unterstiitzung

bieten wir unter
www.igmetall-dialog.de/support
dienstags von 10:00 bis 11:30 Uhr und
donnerstags von 14:00 bis 15:30 Uhr an.

Wir unterstiitzen euch!

Rosanna Sickenius Sabine Hochhaus
¥ w2p@igmetall.de ¥ w2p@igmetall.de
® 069 6693-2221 ® 069 6693-2221



®@ Das Dialogportal: Uberblick

Arbeitsablauf im Dialogportal

Im Dialogportal gibt es eine bestimmte Reihenfolge an Schritten, die Du nach dem Login
durchlaufst. Zunachst wihlst Du ein Dialogprojekt aus und legst Versandregeln fest. Da-
nach folgt die Bearbeitung des Produkts im Online-Editor. Wenn alles in Ordnung ist, gibst
Du es frei. Damit erfolgt die Ubertragung zur Druckerei und der wochentliche Versand
startet. Die Versandroutine kann jederzeit gestoppt und nach den notwendigen Anderun-
gen wieder gestartet werden. Auch die Start- und Nachversorgung ist selbstverstindlich

moglich: hier hilft das Support-Team gerne weiter.

1. Dialogprojekt auswdhlen

Die Ubersichtsseite prasentiert die aktuellen
Dialogprojekte.

2. Versandregel anlegen

ﬁa Lege die Versandregeln A und B

& verwaltungsstellenspezifisch fest.
3. Produkt bearbeiten
(AN
J In unserem Online-Editor individualisierst

Du das entsprechende Dokument.

4. Produkt priifen und freigeben

O Priife die Qualitat von Texten und
Bildern vor der Produktion sorgfaltig.

5. Start- und Nachversorgung anstoBen

Neben der wochentlichen Versandroutine kénnen
auch Start- oder Nachversorgungen angestolsen
werden. Wende Dich dazu an das Support-Team.




%@ Die Anmeldung im Portal: der Login

So geht es los

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Deiner Verwaltungsstelle sind vorab
registriert. Kiirze den Registrierungsprozess durch die »Passwort vergessen«-
Funktion ab: Du erhaltst zuerst einen Bestétigungslink per Mail. Wenn Du ihn

anklickst, erhaltst Du Dein Passwort in einer separaten E-Mail.

Solltest Du dem Dialogportal nicht bekannt sein, fordere bitte iber den Registrie-

rungsprozess Deine Zugangsdaten an.

| f | 15 Matall Gialogportal

. ) Fragen rum Dalogportal?
Herzlich Willkommen im Rasanas Sickenus und
Sabine Hochhaus

Dialogportal £l et oo

Tols 085 [ 695 - 20

3 MALTALL - DAL OETAL

Login

D Dlalogportal der G Metall giba Dir che Maglickeit, Dich aa 2enical organi serten Aitionen u
betedigen und pleichretig Deine indhadusies Inhate snnibeinger usd sigene auf Eure regiosalss
Bediifrisse argepasste, Versancregeds nu ersteller.

E-Mail

MEU HIER?

Paggwar

Die Registrierung

¥ Klicke auf den Registrieren-Button und gib Deine Daten ein. Die Registrie-

rung ist nur mit Deiner IG Metall-E-Mail-Adresse moglich.

¥ Du erhiltst einen Link per E-Mail und bestitigst durch einen Klick in diesen
Link Deine Anmeldung.

» Du erhaltst nun deine Zugangsdaten, also Dein Passwort.

¥ Logge Dich zukiinftig mit Deinen Zugangsdaten einfach ein.

Hallo Hans Mustermann,

Willkommen im Dialogportal der IG Metall. Du bist nun mit der Verwaltungsstelle Test-VS
eingeloggt.

nicht meine Verwaltungsstelle 3¢ weiter zum Dialogportal +*

¥ Nach dem Einloggen erfolgt die Uberpriifung der zugeordneten Verwaltungsstelle.

71 www.igmetall-dialog.de

Hinweis:

Euer Login ist ein personlicher
Login, fiihrt aber auf die gesamte
Verwaltungsstelle. D. h. mit diesem
Login seht ihr immer alle Projekte
Eurer Verwaltungsstelle und konnt
gemeinsam an den Projekten arbei-
ten. Allerdings nicht gemeinsam an
einem Produkt.



¥® Auswahl eines Dialogprojekts

Die Ubersichtsseite prisentiert Dir alle aktuellen Dialogprojekte. Zum Start findest

Du hier den Dialog 55+ - das Vorsorgeinfo. Im Laufe der Zeit werden weitere

Dialogprojekte angeboten. Die Teilnahme an den zentralen Angeboten ist fiir

Verwaltungsstellen kostenlos. Sollten dennoch Kosten fiir Deine Verwaltungsstelle Hinweis:

entstehen, wiirden diese entsprechend ausgewiesen und kenntlich gemacht. Einen ersten Eindruck von Dialog-
portal, Vorsorgeinfo und Online-

Editor erhaltst Du durch zwei kurze
ten, klicke auf das rote Feld »teilnehmen« o Filme, die auf der Startseite des

Mochtest Du die Teilnahme fiir Deine Verwaltungsstelle an einem Projekt einrich-

Dialogportals integiert sind.
Ist das schon erfolgt, farbt sich das Feld gelb und heift »bearbeiten« o

| bkl bl

‘%.

Herzlich Wiflkommen im
Halogportal
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9 B o B e L= -
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[TEST] Dai Meeucguinke

B i, Mg s shacsaw

Hier kannst Du jederzeit das Projekt fiir Deine Verwaltungsstelle weiter

bearbeiten.

UINSERE AXTUELLEN DIALOGPROJEETE FUR EUCH

[FLST] Dus Vorsorguirds




¥® Versandregeln festlegen

Du startest mit den Versandregeln o Dariiber legst Du fest, an wen und auf

welchem Weg das Produkt spéter verschickt wird.

i G Bt D gzertal A 7 LoGouT
Fragen rum Dislogportal?

Arrrne Sickesin und

Sabilna Hockbauy
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ﬂ DEINE VERSANDREGELN
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Welche Versandregeln gibt es?
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VS-Standard (Zustellung im Einzelversand):

an die Mitglieder aus allen Betrieben Deiner Verwaltungsstelle sowie die

von Dir ausgewdhlten Personengruppen. Hier legst Du auch fest, ab welchem
Alter die Mitglieder das Vorsorgeinfo erhalten sollen. Einzelne Betriebe
kénnen ausgenommen werden, wenn deren Mitglieder die Standard-Version
nicht erhalten sollen.

die Betriebs-Variante (Zustellung im Einzelversand):

fur den Versand einer betrieblichen Variante. Du legst den Betrieb/die
Betriebe und die Altersgruppe fest. Einer Version kénnen mehrere Betriebe
zugeordnet werden, so dass die Versandregel B auch als Konzern- oder
Branchenvariante genutzt werden kann.

die Betriebs-Variante (Betriebliche Verteilung):
fur die Verteilung im Betrieb, d. h. Zustellung aller Exemplare an zum
Beispiel ein Mitglied des Betriebsrats oder der Vertrauenskorperleitung.

die ATZ/F-Variante (Zustellung im Einzelversand):

fur Kolleginnen und Kollegen, die die betriebliche Variante C erhalten sollen,
sich aber zum Beispiel in der Freistellungsphase der Altersteilzeit befinden
und deshalb im Betrieb nicht zu erreichen sind.

die Blanko-Variante (Zustellung an die Verwaltungsstelle):

fur den Bestand von Vorsorgeinfos in der Verwaltungsstelle. Die Broschiire
wird nicht personalisiert und direkt an die Verwaltungsstelle zur weiteren
Verwendung geliefert.

Hinweis:

Vor der inhaltlichen Bearbeitung
eines Produkts musst Du Versand-
regeln anlegen.

In jedem Fall gilt: Die Regel A,
der VS-Standard, sollte zuerst
angelegt werden. B ist optional.
Fir die Versionen C und D gibt

es gesonderte Prozessabldufe.
Wendet Euch hierzu an unser
Support-Team, das bei Unklar-
heiten gerne Fragen beantwortet.

Hinweis:

Versandregel E: Dies ist eine Be-
stellregel, um fir den Bestand von
Vorsorgeinfos in der Verwaltungs-
stelle zu sorgen. Du gibst die be-
notigte Menge und das gewiinschte
Lieferdatum an. Diese Regel l6st
eine einmalige Bestellung aus.
Solltest Du spater weitere Blanko-
Exemplare bendtigen, musst Du
erneut mit Angabe der Menge und
des Lieferdatums bestellen.

wird aus tech-

ijnden erst ab
ischen Grunde .
0\‘(‘tober 2015 irelgescha\le

\lersandrege‘ E



%@ Versandregeln erstellen

Versandregel A

EI VS-Standard (Zustellung im Einzelversand):

an die Mitglieder aus allen Betrieben Deiner Verwaltungsstelle sowie die
von Dir ausgewahlten Personengruppen. Hier legst Du auch fest, ab welchem
Alter die Mitglieder das Vorsorgeinfo erhalten sollen. Einzelne Betriebe
konnen ausgenommen werden, wenn deren Mitglieder die Standard-Version
nicht erhalten sollen.

Der Verwaltungsstellenstandard (VS-Standard) ist die Version mit der grofiten
Empfingergruppe. Hier sind die Mitglieder aller Betriebe deiner Verwaltungsstelle
hinterlegt. Zudem kannst Du Mitgliedergruppen wie Rentnerinnen und Rentner,
Erwerbslose und Mitglieder in Sammelnummern per Schieberegler mit in die
Auswahl aufnehmen o Das Produkt, das tiber diese Regel versendet wird, geht
an alle Mitglieder Deiner Verwaltungsstelle, deren Altersgruppe Du definiert hast,
als Postbrief an die Privatadresse.

Bevor gesonderte betriebliche Varianten (Versandregel B) angelegt werden, sollte
die Version A (VS-Standard) erstellt sein.

Werden spiter weitere betriebliche Versionen iiber die Versandregel B (Betriebs-
version) angelegt, werden diese Betriebe bei der Version A (VS-Standard) automa-

tisch ausgenommen. Falls bestimmte Betriebe von der Versorgung mit dem Vor-

sorgeinfo ausgeschlossen werden sollen, kannst Du diese Betriebe hier angeben:

| I sl siopprtal [T
A

Dialogprojekte  Vorsorpeindy  |ERGEARTIRT

Vorsorgeinfo

o]
!
8
é;
i

PpduaT 1 Frodulnion
beatbeiter L= -

ﬂ WERWALTUMGESTRLLEN-STANDARD CALLE BITRRERE)

e MR e ey Betrieae dor 'Wermalienp vl brlomonen ¢ ro pend=doe Bk U e sl
dirrld nichHanr

Fagremante Berbebs weorien dusch o andens e mgeis bl e Und vom
Srardaedverand BTN,

An sl Milglieds: llgwaden ARers”

Nl gGedar lolgundar Bettlald RICHT andehnbban

Teadtelich folpends Tieigrappen ararhneies

o Werreartanns il RBBIBEF. (3 G 5000 Wpmpthis A b

. 23 frwimlears, o S oorn mprprhew Aot

- 1 MR i S ST, £ T S B e AT TR

Hinweis:
Alle Betriebe Eurer Verwaltungs-

stelle sind in einer Datenbank
hinterlegt.

Die Auswahl einzelner Betriebe
kann tber die Eingabe des Namens
oder aber auch tiber die Eingabe
der Betriebsnummer erfolgen.
Nach der Eingabe der ersten drei
Buchstaben bzw. Ziffern erscheint
die Auswahlliste.

Sollten Betriebe nicht in der Liste
erscheinen, wende Dich an unser
Support-Team. Wir erganzen die
Daten, damit sie in die zentrale
Datenbank aufgenommen werden.

10



%@ Versandregeln erstellen

Versandregel B

N die Betriebs-Variante (Zustellung im Einzelversand):

p firden Versand einer betrieblichen Variante. Du legst den Betrieb/die
Betriebe und die Altersgruppe fest. Einer Version kénnen mehrere Betriebe
zugeordnet werden, so dass die Versandregel B auch als Konzern- oder
Branchenvariante genutzt werden kann.

Den besonderen Bezug auf einzelne Betriebe oder Konzerne ermoglicht Dir die
Versandregel B. Mitglieder einzelner Betriebe erreichst Du insbesondere durch
passende Bilder und spezielle Informationen fiir den Betrieb. Solche Individuali-

sierungen fithren zu einer héheren Identifikation.

Dafiir musst Du zunichst eine eigene Versandregel B erstellen. Dadurch steht Dir
automatisch erneut eine gesonderte Vorlage des Vorsorgeinfos zur Verfiigung,

die unabhéngig von der allgemeinen Version A bearbeitet werden kann. So konnen
viele parallele Versionen entstehen, die das bestmégliche Informationsangebot fiir

Eure Mitglieder darstellen.

Wie auch beim Verwaltungsstellenstandard (Versandregel A) erfolgt der Versand
des Produkts postalisch an die private Adresse der Mitglieder.

Alle Betriebe, die fiir Versandregel B ausgewahlt werden, werden automatisch aus

dem VS-Standard-Versand ausgenommen.

L1 ? LOGOUT

Frages zum Dialogportal?
Rosanea Sickeniss end

Rabt | pa Mo aan

K- wip@gndalds

Tisks C# / aabidn - I

Betr.: Postllefenng

Vorsorgeinfo
@ L3 L1 0
_ B e ek =

= POSTLIEFERUNG MEINTELYERSAND

e Mtglsder plnes pussrwdten Netmehen nebamvmer sine paf dhe Bevandereer Jet Betriebe
argepatice Varants der Srocbdee dired nih ause pelefen

An plle Mgiieder folgpesdes Alters®

Migiiedes den lolgenden Belriebes anachreibes*

st Weard el 8, 8089 -
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Warnhinweis:

Loschen einer Versandregel be-
deutet immer, dass auch das dort
angebundene individualisierte
Produkt geloscht wird!

Fallbeispiel:

Jede Versandregel B erhdlt eine
eigene Vorsorgeinfo-Vorlage zum
Uberarbeiten.

Wenn Du zum Beispiel an drei
Betriebe dasselbe Vorsorgeinfo
schicken willst, weil sie zu einem
Konzern (oder zu einer Branche)
gehdren, wahlst Du zundchst
einen Betrieb aus o und fiigst
dann weitere Betriebe tber die
automatische Vorschlagsfunk-
tion »Zusatzliche Mitlieder der
folgenden Betriebe anschreiben«
hinzu o

Wenn Du aber an drei Betriebe
jeweils eigene Vorsorgeinfos sen-
den mdchtest, weil zum Beispiel
andere Ansprechpartner genannt
werden sollen oder anderes Bild-
material verwendet wird, musst
Du drei Versandregeln erstellen
und die dazugehorenden Vorlagen
jeweils neu dberarbeiten.

Hinweis:

Sollten Betriebe nicht in der Liste
erscheinen, wende Dich an unser
Support-Team. Wir erganzen die
Daten, damit sie in die zentrale
Datenbank aufgenommen werden.

n



¥® Versandregeln erweitern

Weitere Versandregel anlegen:

Wurden bereits Versandregeln definiert, werden diese auf einer Ubersichtsseite

présentiert. Uber das Feld » Versandregeln erstellen/zu den Versandregeln« o

gelangst Du per Klick zu Deinen Auswahlmaéglichkeiten fiir weitere Versand-

regeln o

= [TEST] BETRIEBLICHE VERTEILUNG VERTEILERVERSAND
L Siemens AG NL Hamburg

= I [TEST] BETRIEBL. VERTEILER AN PRIVATADRESSE (ATZ/F)
Heidelberger Druckmaschinen

ﬁ VERSAMDREGELN ERSTELLEN

000 ~»

muden Versandregeln o

o -

Fiinf Versandregeln stehen zur Auswahl, sieche Seite 9. Wenn der Verwaltungs-

stellenstandard bereits definiert wurde, erscheint er nicht mehr in dieser Liste,

denn er kann nur einmal erstellt werden. Betriebs-, Konzern oder Branchen-

varianten jedoch beliebig viele.

ﬁ VERSANDART DEFINIEREN

Vil e VersindeA SeSniemst G o o VRS o0 Iform s or ot rach Heastiprctiold
Swtrrart [Tinovbarruarl), ader b dem Pet-irat dis Vorsoneis By des. Mlghedin b Brivioh
pentelizh cheneic™ [irtaleneais £l

g_:ﬂ VERWAITUNESETILL IR STANDARD (AL BETRIERT)
A
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vl nath Hisrih

a POSTULTERLNG "EINEELYVERSAND
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Sy e i b Bty e Do mard 4 v St oM oid i Erplingern
B8 pendnbs Dherpe

= BETRIFRUCHER VINTRALFR TUSTTLLLNG AN PRTVATADEESSE (AT7/F]
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Hinweis:

Die Versandregel A kann fir jede
VS nur einmal angelegt und sollte
als erstes eingerichtet werden.

Noch ein Hinweis:
Es werden Dir immer nur die

Betriebe aus Deinem Verwaltungs-

stellenbereich angezeigt. So bleibt
die Liste bersichtlich und eine
Auswahl kann schnell erfolgen.

Hinweis:

Versandregel C und D sollten nur
nach vorheriger Riicksprache bzw.
Erlduterung durch das Support-
Team angelegt werden.

12



¥® Versandregeln bearbeiten

Eine Versandregel bearbeiten:

Das Portal zeigt alle Versandregeln an, die fiir Deine Verwaltungsstelle erstellt
wurden. Zur Bearbeitung klicke die entsprechende Versandregel an. Uber das Feld
»dndern« o kannst Du jederzeit Korrekturen vornehmen. Erst wenn Du (spéter)

das Produkt abschlieflend freigibst, ist die dazugehorige Versandregel verbindlich.

Ubrigens: Den roten Kasten, iiber den Du neue Versandregeln erstellst, findest

Du immer unter den bereits erstellten Regeln o

[TEST] POSTLIEFERUMNG EINZELVERSAND
A BSH Bosch & Sinans Fausgwite 1] o v
Aber: 55
o 0 Hinweis:
= e Pradussien 9 Beachte bei Verdnderung der
pevee X Pestisn B Versandregel B immer auch,
Hachm [ e = dass der ggf. neu ausgewahlte
— T Betrieb der bearbeiteten Vorlage
e dem Vorsorgeinfo entspricht
bzw. umgekehrt.
(TEST] BETRIEBL. VERTEILER AN PRIVATADRESSE (ATZF)
[} Feideisesger Drackmaschines u o
) ez o
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¥®@ Die Steuerung der Vorlagen im Dialogportal

Zu dem eigentlichen Produkt gelangst Du im Online-Editor. Diesen erreichst Du

tiber einen Klick auf Deine Versandregel. Darunter 6ftnet sich das Menii (s. unten).

Zur ersten Bearbeitung klicke auf »individualisieren« o

2] 0

Versandart Individualisherung Pradukthon
festgniegi Vorlage pussdnien
Andemn ra ndhidmiisleen P

Bevor Du Dein Dialogprodukt gleich bearbeiten kannst, wihlst Du im nichsten
Schritt Deine Vorlage aus — das Vorsorgeinfo ohne Bild oder das Vorsorgeinfo
mit Bild. Nach der Auswahl gelangst Du auf die Produktdetailseite mit allgemei-
nen Infos zum Produkt. Klicke rechts oben auf »bearbeiten« o und starte Deine

Be- bzw. Uberarbeitung.

= Y

Mitgaliar WsLisi e

Schliefle oder unterbreche die Be- bzw. Uberarbeitung iiber »Bearbeitung

abschliefSen« und mit » Vorlage spéter weiterbearbeiten« o

Danach andert sich der Button unterhalb der Versandregel in
»weiter bearbeiten« e

[VEST] POSTUEFERUNG/ EINZELVERSAND
=
B5H Bosch & Siemens Hausgsiile o 0 s
Altar: 55 o
Wersandari indlvidualishereng Produldion
T ] Freiggabet fehi soth
indes ra Detalzeite =
weiter bearbeiten  *
TRigroEn w

Hinweis:

Alles zur Uberarbeitung des

Produkts findest Du ab Seite 19.

14



%@ Freigabe von Produkten

Wenn die Be- bzw. Uberarbeitung von Deiner Seite aus fertig ist, schliele mit

»Produkt ist fertig bearbeitet und wird in Kiirze freigegeben« o

Hadt Do alle Seiten gad Demeste S0y Dokunerees dbichiiefesd beastwire

ookt it tertg bearbeitet ord wind i Kiane Fredgegeben arlage spier wetet Denrteen
gl 2l POF Theas Produlg
N et dan wal BT Eqarbaiien

Hinweis:

Bitte priife vor der Freigabe Dein
Produkt. Uber »PDF herunterladen«
kannst Du Dir Dein Vorsorgeinfo
vorab downloaden und alles
nochmal in Ruhe tberpriifen sowie
die interne Freigabe Deiner bzw.

Deines Bevollmachtigten einholen.

Die endgtiltige Freigabe erteilst Du liber das rote Feld »freigeben« o
Damit wird auch die zum Produkt geh6rende Versandregel verbindlich

festgelegt.
[TEST] POSTLIEFERUNG/EINIELVERSAND
A BSH Bosch & Siemens Hausgerife a ﬂ b
Ales: 5L X
Versandan Individuglisierung Produktion

ietipeiegt Freigaba fekit noch

weiter beaeheiven

angem s Detaliseit = 9

freigetn v

Ist Dein Dokument abschlieflend bearbeitet, priife alle Seiten genau. Besitzen alle
Texte und Bilder die Qualitat, die auch anspruchsvolle Leser/innen erwarten?
Hat jemand Korrektur gelesen, damit keine Tippfehler iibersehen werden? Uber
den Button »Vorschau« e erhiltst Du eine Ansicht Deines Dokuments in einem

separaten Fenster.

Priife auch die Qualitat der Bilder und vergewissere Dich, dass die Verwaltungs-
stelle oder die IG Metall alle Rechte an den Bildern halt (vgl. Checkliste Bilder).

15



%@ Start und Stopp einer Produktion

Nach Deiner Freigabe werden die Daten automatisch an die Druckerei geleitet

(exportiert). Damit starten Produktion und Versand.

Die Teilnahme der Verwaltungsstelle an dem ausgewahlten Dialogprojekt, fiir die -
inweis:
jeweils freigegebene Versandregel, ist somit festgelegt. Der Prozess lduft automa-

Losche keine Versandregeln. An
tisch bis auf Widerruf. .

sie gebunden sind die Verwendung
der dahinterliegenden und ggf.
schon bearbeiteten Vorlage. Ein
Loschen einer Versandregel fihrt

Mochtest Du einige Zeit spater etwas dndern (an der Vorlage ODER der Versand-
regel), musst Du die Freigabe zuriickziehen:

» Klicke auf die Versandregel. automatisch zum unwiderruflichen
Loschen des erstellten Vorsorge-
¥ Klicke auf »Freigabe zuriickziehen« o infos fur diese Versandregel.

. Im Zweifel wende Dich an unser
¥ Fithre Deine Anderungen durch und klicke erneut auf »freigebenx.

Support-Team.
[TEST] POSTLIEFERUNG EINZELVERSAND
n‘ BSH Basch & Siemend bausgerbie B 0 0 bt
Aiter: 55 ; -
© © o
Versandant Ingheiduisiersng Protuktion
fesipeeg ahgrscilorsen Produstion @aft
WorBdu u anhsfien i 9
Du kannst tiber den Button »anhalten« (unterhalb der Ziffer 4 Produktion) auch
den Druck stoppen, falls es nétig werden sollte.
Wenn Du ein Produkt inhaltlich iiberarbeiten willst, gehst Du wie folgt vor:
1. Das Bearbeiten ist nur méglich wenn die Produktion nicht lauft, also stoppe @
die Produktion. So wird sichergestellt, dass nicht unvollstindige Uberarbei-
tungen in die Produktion rutschen. Hinweis:

Druckstopp und Anderungen sind
nur von Montag bis Mittwoch 24:00
Uhr einer jeden Kalenderwoche fiir
den nachsten Produktionslauf in der
darauffolgenden Kalenderwoche
moglich.

2. Aktualisiere die Stellen Deiner Broschiire, die eine Uberarbeitung erfordern,

z. B. Ansprechpartner/innen oder aktuelle Termine.

3. Gib das Dokument erneut frei und starte dadurch die Produktion erneut.

Damit keine Produktionsliicke
entsteht, solltest Du nur in diesem

l ol Frelloe wivich ch X ki i Zeitraum Anderungen durchfiihren.
A Die Prodekion wind daduich prstspot und sing rmsute Boarbeltung der

Vorage el

iy, ablrechm 3¢ . Freigube surldiciehen o
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%@ Nachversorgung

Es folgen zwei Beispiele weshalb eine Nachversorgung notwendig sein kann:

» Einzelne Mitglieder haben ihr Exemplar nicht erhalten, verloren oder benétigen

ein weiteres Exemplar.

» Eine Anderung am Produkt erfolgte und das Produkt konnte nicht bis Mittwoch
24:00 Uhr freigegeben werden. Dadurch konnen einen Wochenzyklus lang keine
Mitglieder versorgt werden.

In solchen Fillen kannst Du diese Mitglieder gezielt nachversorgen. Klicke auf die
Schaltflaiche »Nachversorgung« o

PN [TEST] POSTLIEFERUNG/ EINZELVERSAND
A B5H Bosch & Siemens Hausgerdte
Alter: 33

00 v

(2] (3] (4]

Versandart Individualisierung Produktion

fesigelem shgeschlassen Produktion Buft

Vorschaw =

Freigabe rislickriehen 3¢

Beispielhafte Versandplanung

Grundsatzlich gilt: Eine Freigabe bis mittwochs 24:00 Uhr 16st Produktion und
Versand in der darauf folgenden Wochen aus (z. B. Freigabe in KW 45, Mittwoch
bis 24:00 Uhr - Produktion KW 46). Erfolgt die Freigabe erst nach diesem Termin,
beispielsweise donnerstags, starten Druck und Versand erst in der iibernichsten
Woche (Freigabe in KW 45, Donnerstag — Produktion erst in KW 47). In diesem
Fall wiirden Mitglieder wihrend der KW 46 nicht versorgt werden, die Produkti-
on und der Versand wiirden unwiderruflich ausfallen. In diesem Fall kénnen die

betroffenen Mitglieder nur tiber eine Nachversorgung informiert werden.

KW 45 KW 46 KW 47

Mo, Di FUIFERLeR Fr Sa So Mo, Di, Mi Do, Fr Sa So Mo, Di Mi Do, Fr Sa, So,

Produktion und Versand pausiert ° Produktion und
Nachversorgung tber Excel-Liste

Versand lduft an

letzte mogliche Freigabe erst X %

Freigabe bis Donnerstag

Mittwoch 24:00 Uhr erteilt

Was ist die Startversorgung?

Eine einmalige Startversorgung
kann zum Projektstart notwendig
sein. Sie funktioniert wie die
Nachversorgung und wird tiber
eine Excel-Tabelle an definierte
Mitglieder versendet.

Fallbeispiel:

Die Versandregel fir das Vorsorge-
info ist so eingestellt, dass das
Vorsorgeinfo wachentlich an alle
Mitglieder geschickt wird, die in der
letzten Woche 58 Jahre alt gewor-
den sind. Da aber alle Mitglieder,
die zum Projektstart schon dlter als
58 Jahre sind, das Vorsorgeinfo
auch erhalten sollen, ist eine Start-
versorgung notwendig.

Du hast Fragen zur Start- oder
Nachversorgung? Wende Dich an
unser Support-Team.
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%@ Daten-Upload fiir die Nachversorgung

Benutzemame  Benulzername
Kennwon sitaites
anmealdan

K o KR r Kiraiwor Burdckaatenn

Du wirst nun aufgefordert, Dich im MediaKom-Datenportal einzuloggen o .
Der Benutzername ist Dein Nachname, das Kennwort ist Dein Verwaltungsstellen-

Passwort.

Dort kannst Du die Vorlage einer Excel-Tabelle herunterladen o . Offne diese
Tabelle o lokal auf deinem Computer mit dem Programm Excel. Nur diese Vorlage
ist geeignet, um die Daten zu iibermitteln. Ergénze sie um die Daten der Mitglieder,

an die das Produkt geschickt werden soll. Speichere die ausgefiillte Tabelle ab.

Excel Vorage (ausflllen und hochladen)

Im selben Fenster, in dem Du die Vorlage herrunter ladst, kannst Du das ausgefiillte
Dokument auch wieder hochladen o .

Ernrian s L L o L ¥ G H ! 1 K L U] ]
1 | MITGLETINUMMIR NTR_OAT | almTE DT | G s | _-'-_'-:.-J JITRNANE | T 'i.| RAME | vORusA | HPREIIE J GERCHUTHT | 0ES_piusd _:n:.'| FTRAY
Biﬁ_ —]

a

Beim Hochladen priift das Dokument automatisch, ob Du alle erforderlichen Daten
erginzt hast. Es zeigt Dir an, wenn Daten fehlen. Sind alle Daten vorhanden, kannst

Du die Datei bestatigen und somit die Nachproduktion fiir die definierten Empfanger
freigeben o .

Auftrag - Informationen

Venwaliungssiele Testverwaltungsstellel
Aufiraganurmrmsr

JobiD 82

Datenvalidierungsprotokoll der Datel [ Nachversongung_B0-Jihrige. xisx §

Mualdungen Gesamiergubnis
ExcelCalei warde gedfinat

Epaltonnamen sngalesen, walidiens Spaltannarman E

Alle Spaltennamen sind vorhanden

nud

# Upload abbrechen und zurck zur Ubersicht

Bei Riickfragen kannst Du Dich
auch direkt an die Druckerei
wenden:

Martina Schiebl, Kundenservice

Mediakom GmbH & Co. KG
KampenwandstralSe 81
83229 Aschau im Chiemgau

Telefon:
+49 (0)8052 9064 111

E-Mail:
martina.schiebl@mediakom-online.de
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WP Das Vorsorgeinfo iiberarbeiten

Projekt- und Produktbeschreibung

Das Vorsorgeinfo zeigt auf, welche Angebote die IG Metall fiir ihre Mitglieder auch nach dem
aktiven Berufsleben bereithalt und bietet mit konkreten Informationen einen echten Nutzen

fiir Kolleginnen und Kollegen vor dem bzw. im Ruhestand.

Viele Seiten sind zur Anpassung bzw. Uberarbeitung angelegt, so dass Du z. B. Ansprechpart-

ner/innen und die Angebote Deiner Verwaltungsstelle dort vorstellen kannst.

1. Auswahl des Titels

Fiir das Vorsorgeinfo stehen Dir zwei
Titel-Vorlagen zu Auswahl. Wdhle mit
oder ohne Bild.

2. Anpassen der Texte

Mit dem Online-Editor sind die Produkte schnell
bearbeitet und individualisiert. Einfach in den
Textkasten klicken, den vorgegebenen Text (iber-
schreiben, priifen ob es gut aussieht — fertig.

Du erkennst die Texte, die man tUberarbeiten kann,
an den gestrichelten Linien, die um den Text laufen.

3. Einsetzen der Bilder

W Die Identifikation mit der IG Metall im

Betrieb und vor Ort wird mit der Auswahl
eigener Bilder erhoht.

4. Aktuelle Ansprechpartner/innen und Termine
eintragen

Damit die Mitglieder mit Euch in Verbindung bleiben,
stellt Eure regelmaRigen Termine oder Treffen vor.

Hinweis:

Folgende Seiten sollten zwingend

angepasst bzw. bearbeitet werden:

3 Titel mit Bild — wenn Bild ge-
winscht,

» Vorwort (Seite 7),

» Seite 13 bei einer betrieblichen
Version,

% Seite 23 und 24,

¥ sowie Seite 26 und 27.

Achtung:

In einigen Textkasten findest Du
die Formulierung »... wenn nicht
bendtigt, Text 6schen.« Dieses
muss unbedingt beachtet werden!
Der Text muss also geldscht wer-
den, wenn man an der betreffenden
Stelle keinen Text bendtigt.
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WP Einleitung - Vorsorgeinfo

Titelauswahl

Wihle hier die Vorlage ohne Bild o oder mit Bild 0 auf dem Titel aus. Du
kannst das Standard-Bild durch ein eigenes Bild Deiner Verwaltungsstelle aus-

tauschen.

5 Metall A urbck rum Dibeg-Purtal

Projad Profchmemplone: Yorome ric
[TELT) Fostlterung/tirzeivesand | BEH Bonch B S Bausperine: Mler. 55

Altwedlar Natren orea Sungsle 999

Frithzeitig informieren - richtig vorsorgen!

Vonomeri werserguiric
Hia i Hasa
I — 1
s
- =
- &
|
| WE— —— - —

Automatisch eingedruckt werden:

» Alle Informationen zu den Verwaltungsstellen und der Verwaltungsstellen-

name auf dem Titel

¥ auf Seite 3: die Absenderinformation und Kontaktdaten in der rechten Spalte
sowie der Name der oder des Ersten Bevollméchtigten mit ihrer oder seiner
Unterschrift

¥ Seite 7: Name und Unterschrift der/des Ersten Bevollméchtigten
¥ Seite 8: Name und Telefonnummer der Verwaltungsstelle
¥ Seite 26: Kontaktdaten Deiner Verwaltungsstelle

» Name und Mitgliedsnummer des Mitgliedes — auf dem Titel, der Seite 2, Anrede
Seite 3, Anrede Seite 7, Mitgliedsnummer Seite 8, Absenderinformationen auf

der Rickseite der Postkarten
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WP Einleitung - Vorsorgeinfo

Vorsorgeinfo

Bereits vorbereitet und nicht bearbeitbar

Zur Bearbeitung vorgesehen

S. 1 (Titel)

S. 2/3 (Personliches Anschreiben)

S. 4/5 (Inhaltsverzeichnis)

S. 7 (Vorwort)

S. 8 (Formular Deine wichtigen Daten)

S.9, 12, 22, 25, 32 (Vollflichige Bilder)

S.10/11 (Informationen zur Rentenberatung
und Altersteilzeit)

S. 13 (Betriebs- und Werksrente)

S.14/15,16/17 (Informationen rund um
den Rechtsschutz)

S. 18/19 (Zusitzliche Leistungen)

S. 20/21 (Zusétzliche Leistungen und Hinweis
fur Hinterbliebene)

S. 23 (Bleib dabei und immer informiert)

S. 24 (Portrit Rentenretter)

S. 26/27 (Deine 1G Metall vor Ort)

S. 28/29, 30/31 (vier beispielhafte
Vorsorgeformulare)

S. 33 (Bestellmoglichkeit)

S. 34 (Postkarten und Schlusssatz)

S. 35 (Bildnachweise)

S. 36 (Broschirenriickseite)

Info:

Die mit Icons gekennzeichneten Be-
reiche sind unbedingt anzupassen.
Sie enthalten beispielsweise Infor-
mationen tber das IG Metall-Team
vor Ort, spezifische Informationen
U Betriebs- und Werksrente und
aktuelle Termine.

Bereiche miissen bearbeitet
werden

0 Bereich sollte bei betrieblicher
Version — Versandregel B oder
C — bearbeitet werden.
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WP Editor-Nutzung

Uber dem Vorsorgeinfo befinden sich vier graue Reiter:

»Seitenc, » Texte«, »Bilder« und »Erweitertc.

Hinweis:

Wenn Du Deine Arbeit unterbre-
Pt aaste: | chen oder vorlaufig abschlieBen
mochtest, klicke immer den Button
»Bearbeitung beenden«, damit das
Produkt nicht gesperrt bleibt.

- 1 | B | -

Fonim 3 b 44 Ladm W7 w0 faninm W41 8 it 21 Ladn 14 Sl 18T Lenitm 1T

» Seiten: Hier siehst Du eine Vorschau aller Seiten. Die Seite, die Du bearbei-
ten mochtest, klickst Du an. Dadurch 6ffnet sich die vergroflerte Ansicht.

» Texte: Dieser Reiter 6ffnet ein Auswahlmenti, in dem alle Texte aufgelistet
sind. Wahlst Du einen aus, kannst Du den vorhandenen Text dndern oder
Vorgeschriebenes einfiigen. Mit »OK« speicherst Du den Text.

» Bilder: Auch unter dem Reiter »Bilder« stellt ein Auswahlmenii alle Stellen
im Dokument dar, an denen Du Bilder andern kannst. Hast Du die zu
dndernde Seite ausgewdhlt, bietet Dir der Online-Editor an, eigene Bilder
hochzuladen. Dafiir klickst Du auf »Durchsuchen« und wihlst dann ein
Bild auf Deinem Computer aus. Entscheidend ist, dass das Foto die richtige
Bildgrofie hat. Sonst kann es passieren, dass das Bild unscharf gedruckt wird.
Wenn Du zudem das Kastchen vor »Bild zusitzlich in der Benutzer-Media-
thek ablegen« aktivierst, wird das Bild im System gespeichert und steht Dir

fiir weitere Produkte wieder zur Verfiigung.

» Erweitert: Der Reiter »Erweitert« bietet Dir zwei Funktionen. Benutzt
Du den Button »PDF-Vorschau anzeigen», erscheint Dein bearbeitetes

Vorsorgeinfo in einem neuen Tab Deines Internetbrowsers.
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WP Checkliste Bilder

Checkliste fiir die Verwendung von Bildern:

|:| Liegen die Rechte (zeitlich und raumlich unbegrenzt, fiir
Verwendung in Print und Internet) bei der IG Metall?

|:| Liegen Einverstandniserkldrungen der abgebildeten Menschen
zur Verwendung in Print und Internet vor?

[ ] Stehen die Bilder in ausreichender Qualitat und GroRe zur L.
Verfugung? Es gibt drei Bildformate: AL
Wir empfehlen fir das Vorsorgeinfo
ein professionelles Foto-Shooting

durchzufiihren. Die Bilder von
2) Medium - 6,8 x 5,3 cm (800 x 630 px) tatsachlichen Mitgliedern in einer

3) Klein (Portrit) - 29 x 3.8 343 x 450 regionalen Umgebung wirken
) Klein (Portrat) = 2.9 x 3.8 cm ( X450 px) glaubwiirdiger und fihren zu einer

Generell gilt: Alle eingesetzten Bilder sollten eine Druckauf- groBeren Identifizierung mit Deiner

[6sung von 300 dpi (dots per Inch, Punkte pro Zoll) bei einer Verwaltungsstelle.
Abbildungsgroe von 100% haben.

1) Vollftache (A4, plus 3mm Beschnittrand links oder
rechts) — 21,3 x 30,47 cm (2516 x 3599 Pixel)

Liegen die Bilder im Hochformat (wie in der Vorlage) vor?
Personen sollten tatsdchliche Mitglieder sein

Hohere Identifikation Giber Einbeziehung regionaler Elemente

HN NN

Priife ob alle Bildrechte bei der IG Metall liegen. Falls dies nicht
der Fall ist, bearbeite die vorbereiteten Bildnachweise auf Seite
35 der Vorlage.
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WP Checkliste Texte

Checkliste fiir die Bearbeitung von Texten:

Es gibt drei unterschiedliche Textarten:

|:| Texte, die bearbeitet werden missen bzw. sollten
(Seiten 1, 3,7, [13],18, 23, 24, 25, 26, 27, 35).

[ ] Texte, die bearbeitet werden kinnen
(Seiten 1,2, 9,12,13,19, 22, 25, 32, 34).

[ ] Texte, die nicht bearbeitet werden kénnen
(Seiten 4,5, 6, 8,10, 11,14, 15,16, 17, 20, 21, 28,
29,30, 31, 33, 36).

|:| Vergiss nicht, Texte aus der Vorlage zu ldschen, wenn sie nicht
gebraucht werden. Wenn es bei Euch zum Beispiel weniger
Ansprechpartner gibt, l6sche im Editor die vorgesehenen Bild-
unterschriften unter den Bildrahmen, die leer bleiben.

|:| Uberpriife vor der Freigabe genau die Rechtschreibung und
Grammatik. Haufige Stolpersteine sind:

[ ] doppelte Worter und Leerzeichen,
|:| die Kommasetzung,

[ ] die Setzung der Anfthrungszeichen,
|:| die Schreibweise von Namen,

[ ] die Schreibweise von Kontaktdaten.
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WP Seitenbearbeitung im Detail

Euer Anschreiben: Seite 3

Das Anschreiben begriifit das Mitglied mit wertschéitzenden Worten und stellt
den Nutzen des Vorsorgeinfos vor. Wer die Standardversion nicht iibernehmen
mochte, kann seinen eigenen Text schreiben. Aber Achtung: Der rote Block hat
eine feste Position. Der Text dariiber und darunter muss also passend geschrieben

werden.

Individualisierung: Du kannst bearbeiten ...
¥ die Kapiteliiberschrift auf Seite 2 (links) o

» den Text des Anschreibens auf Seite 3 (rechts) o

Fir Riickfragen 12 ‘
immer bergithalten e T L
bl r————, =
MetaRandloma0T- ol ::_7‘_"1"____ R .=
[re—————— - I =
[ e I
I I
| = — o

Personalisierung: Automatisch eingedruckt wird ...
? der Name des Mitglieds und die Mitgliedsnummer auf Seite 2 der Broschiire o

¥ die personliche Anrede »Lieber Kollege Nachname/ Liebe Kollegin Nachnamex.

» der Name Deiner Verwaltungsstelle unter dem Logo mit allen iiblichen Kontakt-

informationen in der rechten Spalte inkl. Datum.

» der Name und die Unterschrift der/des Ersten Bevollméchtigten.

LA RS [T S P Ry
byt e g e i

¥ die Kontaktinformationen (Adresse, Telefon, E-Mail, Internetadresse). S iy b
Pt By b ad b
O bairigt ernsit Mol €

¥ die Berechnungen der Anspriiche aus den Satzungsleistungen o (in Rot

aufgefiihrt).

¥ der Stand, zu dem die Berechnung erstellt wurde o

TR = [ sbeem oo Slomad 301405
Lelitumg bl poe mindntoss 13- mos
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WP Seitenbearbeitung im Detail

Vorwort: Seite 7

16 Metall

Liebe Kollegin, lieber Kollege,

T
Du hast ein langes Arbeitsleben hinter Dir, in

1 gem Du Dich gemeinsam mit der IG Metall

— o

] 707 Shte Rahmenbedingungen eingesetzt
und far Verbesserungen gekampit hast
Daftr mochten wir Dir danken.

U e s o e
I davor, oder Du denkst tber den Ausstieg
aus dem Berufsleben nach. Selbstver-
standlich steht die I6 Metall auch in dieser
T Lebensphase an Deiner Seite: Du bleibst Tei
] unserer Gemeinschaft und profitierst auch

weiterhin von unseren Leistungen.

Der Ubergang in den Ruhestand lauft nicht
immer reibungslos. Wie im Arbeitsleben

1 muss man sich auch beim Einstieg in die
Rente darum kimmern, dass man erhalt, was
einem zusteht. Viele Rentnerinnen und Rent-

T ner vertiren bares Geld, weil e Beschafti

1 gungszeiten nicht korrekt erfasst wurden. In |

Deutschiand gehen jedes Jahr Millonen Euro
e 4

Vorwort

o
verloren, weil Arbeitgeber die Betriebs- oder
Werksrenten nicht anpassen.

Diese Broschie sollDir einen ersten Uber- |
blick dartber geben, was Du als Renter
von der 16 Metall erwarten kannst. Unsere
Experten helfen Dir, zu Deinem Recht zu |
kommen und angesichts der vielen Rege
lungen nicht die Orientierung zu verlieren
Im Fal der Falle bietet die Broschire auch |
Deinen Hinterbliebenen Hilfe und Unterstut-
zung. Im Anhang haben wir die wichtigsten
Formulare fir Dich zusammengestellt Bitte |
bewae dese Boscureur DichundDene |

Angehorigen gut auf.

Wir wiinschen Dir fur Deinen wohlverdienten
Ruhestand Freude und Gesundheit unduen |

uns die weiteen gemeinsamen ahve mit Dir._y

Uber dem Text des Vorworts kannst Du
das Bild der/des Ersten Bevollméchtigten
einsetzen o und Name und Funktion als
Bildunterschrift darunter platzieren. Auch

den Flief3text des Vorworts kannst Du

anpassen e

Achtung! Wenn KEIN Bild eingesetzt
wird, muss der Text unter dem Bildrah-

men geloscht werden!

Automatisch eingedruckt wird:

¥ Die personliche Anrede »Lieber
Kollege Nachname/Liebe Kollegin
Nachnamex«

» Der Name und die Unterschrift der/

des Ersten Bevollmachtigten

Vollflidchige Bilder: Seite 9, 12, 22, 25, 32

Alle Bilder und Texte in den roten Flachen sind bearbeitbar. Falls Du nicht alle
Bilder und Texte austauschen mochtest, werden die vorausgewéhlten Bilder und Tipp:

Texte gedruckt. Bilder von Kolleginnen und Kollegen

aus der Verwaltungsstelle erhdhen
die Identifikation mit der IG Metall.

Hinweis:

Falls Du in Deinem Vorsorgeinfo
Bilder verwendest, bei denen
eine Nennung des Bildnachweises
notwendig wird, editiere die Bild-
nachweise auf Seite 35 unten.
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WP Seitenbearbeitung im Detail

Betriebs- und Werksrente: Seite 13

Geeignet fiir betriebliche Versionen bzw. Betriebe mit bestehender Betriebsrenten-

regelung. Die konkreten Bedingungen konnen hier erldutert werden o

16 Metall

r=-=-=-=m"=-=—_-m=-m=---mw=- |

| Betriebs- und |
Werksrente |

_____ o
__________ 1

Jahe fir Jahr gehen unseren Kollegin-
nen und Kollegen Millionen Euro ver-
loren, weil sie als Bezugsberechtigte

von Betriebs- und Werksrenten diese !

Anhebungen nicht einfordern.

| diese Vorallemin den

Jahren sind massen-  Bei der Durchsetzung die

Wir kldren
Deine Anspriiche

Damit Du auch erhiitst, was Dir zusteht

Zusatzliche Leistungen: Seite 18 und 19

Zu bearbeiten ist der Abschnitt »Jubilare«: Bitte hier das Angebot der Verwaltungs-
stelle vorstellen o Zu bearbeiten ist aufSerdem die Beispielrechnung im Hinweis-
kasten 9 Hier kann der zugrundeliegende Durchschnittsbeitrag der Beitragssitu-

ation des Betriebes oder der Verwaltungsstelle angepasst werden.

HEUTE SCHON AN MORGEN DENKEN 16 Metall

Zusitzliche Leistungen
fur unsere Mitglieder

Kleiner Beitrag - volles Angebot T ubiare 1
Rentnerinnen und R hlen fi ihre | ner bvien Migheder eeen 7 ag ist auch eine
all nur noch 1 in viel allungsstellen zum 25., 40

thalten. Der

Jubilaum mit einer Feder, die

richtet wird. In r-,-'nl

: Beispielrech
30-fache 153,30 € eispielrechnung

bist Duimmer dartber informiert,

was in Deiner |G Metall gerade Thema ist

Aktiv vor Ort W Y, W Y, 500-fache 2.555,00 €
$70% $40% : ;
5 <
$o0% S50
$60F 350% "
By & & 200-fache 1.022,00 €
1 o
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WP Seitenbearbeitung im Detail

Bleib dabei und immer informiert: Seite 23

° 0o

Bleib dabei und
immer informiert
| S
Hier ist Platz fur eine begleitende Bildunterschrift zum
ides nicht benotigt wird,
bitte entsprechent n.
S d
Veranstaltungen & Seminare
—t—0

Struktur und Beschaftigung in den Salz-
gitter Betrieben, 17.06.2014, 15:00 Uhr

Achtung: Das ist eine wichtige Seite!
Hier bitte auf eigene Veranstaltungen
und Termine hinweisen 0 Gerne mit

Datum, Uhrzeit und Kontaktperson.

Bitte mit Bild der Verwaltungsstelle
oder einer Veranstaltung und passen-
der Bildunterschrift versehen e

Eigene Webseiten und Social Media-
Kanile konnen ebenfalls genannt

werden o

)3

P Beschftigung in den Salz-
| sitter Betrieben, 17062014, 150U | bt o e 5
| Struktur und Beschaftigung in den Salz- | |EY  wwwigmetalldejrente 1
itter Betrieben, 17062014, 15.00 Uhr
18 1B wwwfacebook.comfigmetall 1
Struktur und Beschaftigung in den Salz- 3 X
R 1 1 www.twitter.com/igmetall 1
gitter Betrieben, 1706.2014, 15:00 Ur
1 Strutur und Beschiftgung in den saz- 1 1 . T
 sitter Betrieben, 17062014, 1500 Uhr | [ www.youtube.com/igmetall |
| SR U U a4

Portrdt Rentenretter: Seite 24

HEUTE SCHON AN MORGEN DENKEN

Uberschrift @), Bild und Bildunter-
schrift o und Text o sind zu
bearbeiten, sofern ein eigener Ren-

tenberater vor Ort aktiv ist.

Portrdt: _ _ _ _ _______ .
1 Hans-Peter Schoppmann o—
Hans-Peter Schoppmann Maxine Musterfrau Max Mustermann

ist einer von den vielen Wenn nicht benotigt, Bild

Berater
r -

Der Rentenretter

Die letzte Reform hat den

noch einmal erhoht: 2014 h eter

Schoppmann seinen Kolleginnen und Kol

2 Rentenantragen und 93 Kon-

o
o
0O

Hinweis:

Achtung! Wenn KEIN Bild einge-
setzt wird, muss der Text unter
dem Bildrahmen geloscht werden!
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Deine IG Metall vor Ort: Seite 26, 27

Auf Seite 26 kannst Du die Verwaltungsstelle in Bildern vorstellen o und auf
Seite 27 die Ansprechpartner/innen nennen. Maximal drei Bilder kénnen auf
Seite 26 platziert werden. Wenn maglich, fiille alle Bildrahmen - es sieht besser

aus! Bitte achte darauf, dass die Bildunterschrift ganz unten 9 zu dem Inhalt Hinweis

Achtung! Wenn KEIN Bild einge-
setzt wird, muss der Text unter
dem Bildrahmen geloscht werden!

des von Dir ausgewahlten Bilds passt.

HEUTE SCHON AN MORGEN DENKEN 16 Metall

Dein IG Metall-Team
vor Ort

Max Mustermann Max Mustermann Max Mustermann

Ortsname Ortsname Ortsname

Max Mustermann Max Mustermann Max Mustermann

Dies ist eine Bli

itte iiberschreiben oder I
Diesist ein B

kann. Erkann durch eine
ammen mit der (

Automatisch eingedruckt werden auf Seite 26 Name und Kontaktdaten Deiner
Verwaltungsstelle 0 gemifl Mustertext. Dazu ist dieses Feld im Online-Editor

freigelassen, also nur weif$ und nicht zu bearbeiten.

Fiir die Bearbeitung notwendig:

16 Metall

¥ Bilder der Ansprechpartner °

Dein IG Metall-Team » Kontaktdaten €)

vor Ort
Maximal sechs Bilder konnen platziert

P mm — m mm— —— — - - . werden. Mochtest Du weniger als sechs
nutzen, dann l6sche den Text unter den

nicht genutzten Bildrahmen.

o0

Hinweis:

Bitte daran denken: Andern sich
die Ansprechpartner, miissen auch

MaxMuslevmam\ . Max Muslevmann - Max Mus‘levmann - . i "

otsmane e e— die Kontakte in der Broschire

g e aktualisiert werden.
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Postkarten: Seite 34

Zu bearbeiten ist hier der Abschlusstext im schmalen Streifen rechts o

Verwaltungsstelle

Vorname/Name
Gt Adresszusatz -w
StraBe/Hausnummer Enptinger

Fiir eventuelle Rickfragen zu Deiner Bestellung:

o= = = o

et Fantyaa anTworT Mit personlicher
- Beratung und
! 16 Metall =
= Mitgliederservice | Vorsorgeinfo Unterstiitzung
Postfach 1148 stehen wir

oo et 01871 Bischofswerda 3 o
Dir zur Seite.

| |
| |
| 1
| und diskret. 1
e | |
| |
| |
| |

Vormame/Name ot A
Gyt Adresszusatz nt Deine Verwal-
SttaefHauvsnummer [ .

PLzjort tungsstelle ist

Filr eventuelle Rickfragen zu Deiner Bestellung: fiir Dich da -

setze Dich

e 154 mit uns in
TE— Anrwonr !

Verbindung.

o 16 Metall | .|
: Mitgliederservice | Vorsorgeinfo

- Postfach 1148 q .
Do et 01871 Bischofswerda Deine Zflga"gs

daten fiir das
Online-Portal:
Benutzer:
Verwaltungsselle Vorsorgeinfo
anefName ore Passwort:
Gl Adressaustz et .
Strabe/Hausnummer Eplanger IGM_Leistungen
pLzjon
Far eventuele Rckiragen zu Deiner Bestellung
ANTWORT
6 Metal Aule_ Inl::s l:ill:nsf Duauch
Mitgliederservice | Vorsorgeinfo online besteflen:
Postach 1148 -

Oun Unascet 01871 Bischofswerda %5\ www.vorsorgeinfo-

igmetall.de/bestellung

Bildnachweis: Seite 35

Solltest Du Bilder verwenden, bei denen die Angabe der Quelle und des Fotografs
vorgeschrieben ist, nutze bitte die Seite 35 unten e Anderenfalls musst Du den

Text zu Bildnachweisen l6schen.

Das Downloadcenter
speziell fur Mitglieder:

www.vorsorgeinfo-igmetall.de

Alle Angebote Deiner IG Metall kannst Du als Mitglied auch
online abrufen. Unsere Flyer, Broschiiren und Ratgeber stehen
zum oder zur zur Verfiigung.

Antrige und Formulare sind mit einer Funktion zum Ausfiillen
am Computer versehen und stehen zum Download bereit.

Du erreichst das Downloadcenter
mit folgenden Zugangsdaten:

Benutzer: Vorsorgeinfo
Passwort: IGM_Leistungen

| 4

| St B

Info:

Um alle zentralen Angebote der
|G Metall im Dialog 55+ unseren
Mitgliedern auch online zur Ver-
fiigung zu stellen, wurde eine
entsprechende Website als Down-
loadcenter entwickelt. Dieses
Downloadcenter ist passwortge-
schiitzt. Die Zugangsdaten finden
die Mitglieder auf Seite 3 und 35
des Vorsorgeinfos.
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9, Haufige Fragen - Dialogportal

1. Ich méchte mich registrieren, aber meine E-Mail-Adresse ist bereits hinterlegt.
Wie handhabe ich dann die Anmeldung?
Fiir die Beschiftigten der Verwaltungsstellen wurden mit ihren dienstlichen
E-Mail-Adressen im Vorfeld Accounts angelegt. Wenn Du die »Passwort ver-
gessen«-Funktion nutzt, wird Dir Dein Passwort per E-Mail zugeschickt. Mit

diesem Passwort und Deiner E-Mail-Adresse kannst Du Dich einloggen.

2. Warum liegen bereits Versandregeln in meinem Dialogprojekt?
Kann ich diese léschen oder wie verhalte ich mich?
Auf das Dialogportal haben alle Beschiftigten einer Verwaltungsstelle gemein-
sam Zugriff. Das heif3t, dass die angelegte Versandregel von einer Kollegin oder
einem Kollegen erstellt wurde. Daher solltest Du die Versandregel auf keinen
Fall 16schen. Du kannst eine neue anlegen oder die bestehende dndern und

zusammen mit Deinen Kolleginnen und Kollegen an einem Projekt arbeiten.

3. Gibt es Versandregeln, bei denen ich Betriebe ausschlieBen kann?
In der Versandregel A, dem VS-Standard, kannst Du Betriebe ausschlieflen.
Diese Versandregel ist dazu gedacht, ein Produkt an alle zur Verwaltungsstelle
gehorenden Mitglieder zu schicken. Wird das Produkt zusitzlich fiir bestimmte
Betriebe individualisiert, erhalten diese Betriebe die allgemeine Version nicht.
Sie werden dann automatisch von dem Versand der Standardversion ausge-
schlossen. Betriebe, die iiberhaupt nicht an dem Dialog 55+ teilnehmen sollen,

konnen ebenfalls tiber diesen Weg ausgeschlossen werden.

4. Ich habe das Produkt (die Vorlage) im Dialogportal angeklickt, um es zu bear-
beiten. Weshalb passiert nichts?
Wenn Du eine Vorlage zum ersten Mal bearbeitest, muss der Editor viele Daten
laden: Texte, Layout und natiirlich auch Bilder. Das kann einige Zeit dauern
und so wirken, als passiere nichts. Warte ein paar Minuten ab, dann stellt Dir

der Online-Editor alle Daten zur Verfiigung.

5. Ich habe bereits eine Versandregel angelegt. Ist sie schon verbindlich, wenn
ich jetzt mein Produkt im Online-Editor bearbeite?
Nein. Du kannst die Versandregel auch nach der Bearbeitung der Vorlage noch

verandern. Erst wenn Du das Produkt spiter freigibst, ist die Versandregel
verbindlich.

6. An wen kann ich mich mit weiteren Fragen wenden? Kann ich direkt in der
Druckerei anrufen?
Es gibt ein Support-Team, welches Dir bei der Arbeit mit dem Dialogportal
gerne zur Seite steht. Im Portal findest Du die Ansprechpartnerinnen nochmal

oben rechts im roten Balken.

Rosanna Sickenius Sabine Hochhaus
M w2p@igmetall.de M w2p@igmetall.de
® 069 66 93-2221 ® 069 6693-2221
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9, Haufige Fragen - Editor

1. Welche Maglichkeiten bietet mir der Editor zur Bearbeitung?
Im Editor kannst Du Dich durch die einzelnen Seiten eines Dialogprodukts
klicken, Texte andern und eigene Bilder einfiigen. Zudem kannst Du Dir das

Produkt als Vorschau-PDF ansehen und herunterladen.

2. Wie kann ich beim Einfiigen von Bildern in das Produkt sicherstellen, dass
die Druckqualitdt stimmt?
Damit die Bilder nach dem Druck gut aussehen, musst Du im Vorfeld die
Qualitat und Grofle der Bilder tiberpriifen. Die vorgesehenen Bildformate
findest Du in der Checkliste auf Seite 23.

3. Ich kann ein Produkt nicht bearbeiten, woran kdnnte das liegen?
Es kann daran liegen, dass ein Kollege/eine Kollegin den Online-Editor ver-
lassen hat, ohne die Bearbeitung mit dem Button »Bearbeitung abschlieflen«
zu beenden. Das Produkt ist dann gesperrt, weil das System davon ausgeht,
dass an der Broschiire noch gearbeitet wird. Um das aufzul6sen muss sich der
entsprechende Kollege/die entsprechende Kollegin noch mal einloggen und

die Bearbeitung ordentlich abschlieflen.

4. Wie und wann kann ich den Druckprozess stoppen?
Um die Produktion zu stoppen, musst Du die Freigabe zuriickziehen. Druck-
stopp und Anderungen sind bis Mittwoch 24:00 Uhr einer Kalenderwoche fiir

die nichste Produktion in der darauffolgenden Kalenderwoche méglich.

5. Wohin wird mein bearbeitetes, freigegebenes Dialogprojekt nach dem Druck-
prozess geschickt? Erhalte ich Belegexemplare?
Die Exemplare gehen direkt an die Mitglieder. Brauchst Du Belegexemplare,
wende Dich an unser Support-Team.

6. Wie hdufig werden die Vorsorgebroschiiren versendet?
Die Vorsorgebroschiire wird wochentlich verschickt. Regelméaflig an alle die,
die in dieser Woche das Alter erreichen, welches in der jeweiligen Versandregel

definiert wurde.
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9, Haufige Fragen - Vorsorgeinfo

1. Die Fotos in der Vorlage passen doch gut. Warum sollte ich andere Bilder
einfiigen?
Mit Bildern aus Deiner Region und von Mitgliedern aus Deiner Verwaltungs-
stelle, erhohst Du die Identifikation der Mitglieder mit der IG Metall. Die

Bindung an die Organisation wird so gestarkt.

2. Manche Seiten des Vorsorgeinfos lassen sich nicht bearbeiten. Kann ich das
andern?
Nein. Manche Bereiche des Vorsorgeinfos sind nicht fiir die Bearbeitung vorge-
sehen. Das betrifft insbesondere Informationen, die fiir alle Verwaltungsstellen
gleich sind. Dazu zéhlen beispielsweise die Informationen zur Rentenberatung

und Altersteilzeit.

3. Bei uns ist kein eigener Rentenberater vor Ort aktiv. Wie fiille ich die Seite
stattdessen?
Fiir diesen Fall haben wir die Seite bereits mit Inhalten gefiillt, die Du beden-
kenlos ibernehmen kannst. Das Portrit iiber Hans-Peter Schoppmann kann

beispielhaft fiir die Leistung der IG Metall insgesamt stehen.

4. Was passiert wenn ich eine Versandregel losche?
Sobald eine Versandregel eine bearbeitete Vorlage enthélt, wird auch diese ge-
16scht. Stimme Dich deshalb intern ab, welche Versandregeln jeweils bearbeitet

werden und welche dann in Produktion gehen sollen.

5. Was passiert wenn ich die Produktion anhalte?
Wenn Du die Produktion iiber den Bearbeitungszeitraum von Montag bis
Mittwoch 24:00 Uhr hinaus unterbrichst, wird auch der wochentliche Druck-
zyklus unterbrochen. Die Mitglieder, die von dieser Unterbrechung betroffen

wiren, miissten nachversorgt werden (siehe Seite 17).
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