WIEEREISLERtE  Beratungsbrief Nr. 28

Sehr geehrte Damen und Herren,

-~ GmbH.

Die Egon Heimann GmbH beschaftigt sich hauptséachlich
™ Burorationalisierung, die sich auf die folgenden Felder erstreckt:

vergréRern Al Classei-Sofort-Ordnungs-System
Ablagesysteme, Schriftgutverwaltung, Aktenorganisation

BkZPM
Zeit-, Aufgaben- & Terminplanung
| Ck Carma-Organizer
Software fur Adressenverwaltung, Dokumenten-Management,
Literaturverwaltung und ZPM
Classei-Shop Link Kataloganforderung Katalogdownload
Schnell und zuverlasslich! Ganz aktuell und kostenlos! Bequem und einfach!

wir begrufRen Sie recht herzlich zu unserem Beratungsbrief.
erhalten diese E-Mail als Kunde oder Interessent der Egon Heimann

Sie

mit

In dieser Ausgabe:

AR Classei-Bereich: Aufbewahrungsarten von Reqgistraturen (Fortsetzung)
Weitere Informationen hier

Bl ZPM-System: Arbeitsweisen ohne und mit dem ZPM-System
Weitere Informationen hier

Ck- Carma-Bereich: Literatur-Organizer
Weitere Informationen hier
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A Classei-Bereich

Aufbewahrungsarten von Reqistraturen (Fortsetzun

Briefordner werden im Allgemeinen in offenen Regalen oder verschlieBbaren
" Regalschrdnken untergebracht. In wenigen Fallen werden sie mit
| angenieteten Hangeleisten versehen, um sie in Hangerahmen abh&ngen zu
kénnen. Teilweise werden auch so
genannte Karussells eingesetzt.

Sie sollen besonders Platz sparend sein, sind es aber nicht. Der &uflere
Radius ist nicht malRgebend fur den Platzbedarf, sondern der innere Radius.
Deshalb kdnnen die verwendeten Aktenordner nur leer oder halb gefillt sein.
Nur in wenigen Féllen, in denen wenig zugangliche Ecken ausgenutzt werden,
sind sie ratsam.

Bei Ublichen Regalen ist der Raumbedarf abhéngig von der Rickenbreite der
Briefordner. Der maximale Fullgrad ist jedoch wesentlich geringer. So hat ein
Hebelordner von 8 cm Ruckenbreite Aufreihstifte von 58-60 mm. Die
maximale Fullung ist also 6 cm, 2 cm gehen daher ,verloren“. In der Praxis
zeigt sich jedoch, dass dieser ideale Fullungszustand nur zufallig erreicht
werden kann.

Das ergibt sich aus folgender Uberlegung: Die Ordnerregistratur wird
allgemein fur ein Kalenderjahr angelegt. Die Anzahl der bendtigten Ordner
muss geschatzt werden. Die Verteilung uUber die einzelnen Ordner ist aber
unterschiedlich. So kommt es immer wieder vor, dass einzelne Ordner
Ubervoll werden, d.h. es muss ein weiterer angelegt werden, der dann meist
am Jahresende nicht voll wird. So sind auch andere Behdltnisse nur gering
oder zur Halfte gefullt. In der Praxis stellt man auch fest, dass im
Durchschnitt die Hebelordner am Jahresende nur zu 35 — 40 mm gefullt sind.

Daraus errechnet sich ein Fillgrad im Mittel von 37,5 : 80 = 0,47,
aufgerundet 50%. Das ist auch die Platzersparnis, die wir in der Praxis
gegeniber der Classei-Ablage immer wieder feststellen. Nattrlich gibt es von
dieser Regel immer wieder Ausnahmen.

Wenn Sie selbst feststellen wollen, wie es bei Ihnen aussieht, dann machen
Sie folgendes:

Nehmen Sie einen Zollstock und messen in der Nahe der Aufreihstifte,
nachdem Sie die Klemmleiste aufgedrickt haben, die Hohe des
Schriftgutstapels. Notieren Sie sich diesen Wert. Greifen Sie dann in wahllos
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aus lhrer Aktenordnerwand einige weitere Ordner heraus und machen damit
dasgleiche. Aus dem Mittelwert x Anzahl der Ordner errechnen Sie, wie viel
Platz Sie sparen kénnen.

= Die Classei-Ablage benétigt
namlich fir das Schriftgut nur den effektiven Platz, den der Inhalt bendtigt
plus die Orga-Mappen-Wande vorne und hinten. In Orga-Boxen abgestellt
kommt die Dicke dieser Wandungen dazu. Jetzt werden Sie einwenden, dass
im Laufe eines Jahres auch verschiedene Fillzustande auftreten und damit
Apfel und Birnen verglichen werden.

Das trifft aber in der Praxis nicht zu, denn wir empfehlen folgendes:

1. Zu Anfang einer Ablage nur mit soviel Orga-Boxen zu beginnen, wie
sie mit dem vorhandenen Schriftgut geflllt werden kénnen. So wie
die Ablage wachst, werden entsprechend mehr  Boxen
hinzugenommen.

2. Wenn vorhandene Orga-Mappen in neue Boxen umgefillt werden
mussen, ist das meist nur ein Griff, im Gegensatz zum Hebelordner,
wo das Umheften eine grausige Arbeit ist und so meist unterbleibt.

3. Dieses flexible System erlaubt es auch, die Orga-Boxen entsprechend
dem Bedarf Uber die Jahresfrist hinaus zu belassen und nur Ubervolle
Orga-Mappen ins Archiv zu Uberfihren. Wir nennen das ,ausdiinnen’.

Aufbewahrung im Regal

Die Orga-Boxen kdnnen ebenso wie Hebelordner in Regalen oder Schranken
untergebracht werden. RaummaRig ergibt sich hier aber eine zuséatzliche
Raumersparnis. Die H6he der Aktenordner betrégt 32 cm, die Hohe der Orga-
Boxen mit eingestellten bereiterten Orga-Mappen dagegen nur 23,5 cm. Die
Tiefe der Orga-Boxen betrégt 32,5 cm. Damit entsprechen sie der Fachtiefe,
wie sie auch Aktenordner bendtigen. Wahrend fur die Ordnerregistratur im
allgemeinen Regale mit 6 Fachreihen verwendet werden, kann fur die
Classei-Ablage bei gleicher Regalhéhe eine zusatzliche Fachreihe
eingerichtet werden. Dazu brauchen nur die Fachbéden entsprechend
versetzt und ein zusatzlicher Fachboden eingesetzt werden.
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B ZPM-System

Das ergibt eine zusatzliche

Raumeinsparung von 16,7 %.

Wenn bei einem vorhandenen Regal die Fachbdden nicht versetzt werden
kénnen, kann dieser Raumvorteil nicht genutzt werden. Daflr ergibt sich aber
eine andere interessante Mdéglichkeit.

Die Orga-Boxen werden hochkant mit der offenen Seite der Orga-Boxen
abgestellt. So sind die Orga-Mappen direkt greifbar und kénnen entnommen
und wieder abgestellt werden ohne, dass die Orga-Boxen aus dem Regal
entnommen werden muissen. Aber Schriftstiicke kdnnen auch direkt abgelegt
oder entnommen werden, wobei die Orga-Mappe nur etwas herausgezogen
wird.

Leider haben wir die Verhaltnisse bei Hangeregistraturen heute nicht
besprechen kénnen. Also bis zum nachsten Beraterbrief.
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Arbeitsweisen ohne und mit dem ZPM-System

Es ist nicht selten, oft die Norm, dass der Schreibtisch Uberh&uft ist mit
Akten. Dabei sind Akten dabei, die nicht gebraucht werden, zumindest nicht
fur die vorliegenden Arbeiten. Aber warum ist das so? Es ist oft ein Leichtes,
Akten an ihren Ursprungsort zurick zu stellen.
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C Carma-Bereich

Auf dem Schreibtisch behindert sie nur und die notwendige Ubersicht geht
verloren. Es scheint ein psychologisches Problem zu sein. Man will Ubersicht
uber alles bewahren, das schnellstens oder auch spéter zu erledigen ist.
Meist reprasentieren die Akten die erforderlichen Arbeiten und Aufgaben. So
braucht man im Grunde keine Planung mehr und auch die Notiz- oder
Klebezettel kdnnen entbehrt werden. Morgens bei Beginn der Bulroarbeit
genugt es dann die oft nicht unbetréchtlich hohen Aktenstapel durchzusehen
und sich die Akten heraus zu fischen, die man bearbeiten will. Hierbei
entstent aber wieder ein zusatzlicher Aktenstapel, weil bei diesem
Durchforsten offenkundig wird, dass doch vieles liegen geblieben ist und neu
Uberblickt und erinnert werden muss.

Der so sehr erforderliche Uberblick kann so nicht erreicht werden. Es ist
mehr ein Draufblick auf die obersten Akten der Stapel als ein Uberblick tiber
die gesamte Arbeit. Unbewusst wird das auch empfunden und man wird das
Gefuhl in der Magengrube nicht los, Wichtiges, das sich im Stapel verbirgt,
Ubersehen zu haben. Das belastet die Nerven. So werden die Aktenstapel
immer wieder von neuem durchgesehen.

Das Problem ist einfach zu I6sen: Organisation und Platz sparende
Aufbewahrung durch geeignete Arbeitsmittel. Das Classei-System wurde
schon empfohlen, um diesem Problem beizukommen. Aber das ZPM-System
kann hier auch eine groRRe Hilfe sein, vor allem in Zusammenarbeit mit
Classei.

Die zu bearbeitenden Akten kénnen namlich ruhig an ihrem Platz stehen
bleiben oder zuriuck gestellt werden, wenn eine entsprechende Plankarte
erstellt und auf eine Plantafel aufgesteckt wird. Die Plankarte steht mit den
jeweiligen Angaben fur die zu erledigende Aufgabe. Ein Kirzel fur den Ort,
wo die benétigte Akte abgestellt ist, gestattet den Direktzugriff ohne dass
durch langeres Suchen der Unterlagen die Erledigung der Aufgabe blockiert
wird.

Die kompakte und flachig ausgedehnte Aufbewahrung der Plankarten auf den
Plantafeln ermdglicht auch wahrend des Tages einen wirklich schnellen
Uberblick, was noch zu tun ist und evtl. vorgezogen werden muss, weil sich
im Arbeitsablauf eine andere Konstellation ergibt.

Die Plantafeln werden normal in Planstandern abgestellt. Es ergibt sich bei
einer grofRen Arbeitsfulle nicht selten, dass die Planst&dnder nicht ausreichen.
In diesem Falle kébnnen nachrangige Plantafeln in ganz normalen Orga-Boxen
abgestellt werden. Durch einfaches Anheben der jeweiligen Plantafel an
ihrem Reiter kénnen die geplanten Aufgaben schnell tberblickt werden.
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Literatur-Organizer

Im IT-Bereich nimmt die Fachliteratur und Nachschlagewerke so rasant zu,
dass kaum jemand den Uberblick hat. Der Ausspruch: "Man muss und kann
nicht alles wissen, Hauptsache man weif3, wo man das nétige Wissen finden
kann" gilt sicherlich heutzutage um so mehr. Aber wenn der Zufluss grof3er
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ist als man verarbeiten kann, wie will man dann wissen, wo die einschlagige
Information zu finden ist. Immer mehr riesige Datenbanken entstehen, die
umfangreiches Wissen beherbergen. So kann man auch im Internet ‘alles’
finden. Aber oft ist man enttduscht. Warum? Weil man meist auf die
individuelle Problematik eine Antwort braucht.

Der Literatur-Organizer versucht dieser Problematik besser beizukommen.
Nicht nur Bicher, Fachzeitschriften, Artikel, Aufsdtze und Abhandlungen
kénnen mit wenigen Worten leicht auffindbar registriert werden. Dazu z&hlen
auch elektronische Bucher, Zeitschriften auf CD usw. Themen, Zitate,
Schlagwoérter usw. koénnen unbeschrankt zu einzelnen Blchern und
Fachzeitschriften eingegeben werden. Angelegte Akten (Records-Folders) mit
eigenen Notizen und Ausarbeitungen kénnen verknipft werden. Damit haben
z.B. Wissenschaftler oder Programmierer ein machtiges Werkzeug, sich die
Arbeit zu erleichtern.

Trotz Hilfen im Computer, Platz sparender CDs usw. sind Blcher und
Fachzeitschriften immer noch ein schneller Weg zum bendtigten Wissen. Wir
kénnen zwar das nicht alles lesen, aber hier hilft uns der Computer zum
berthmten ,Gewusst wo". Auch Downloads aus dem Internet kdnnen im
Literatur-Organizer aufgenommen werden. Ausdrucke davon kénnen z.B. in
Mappen aufbewahrt werden. Ob sie jetzt in dem Literatur-Organizer oder im
Records-Organizer verwaltet werden, ist unerheblich, denn durch die
Verknipfungsmdglichkeiten finden Sie schnell den zugeordneten Datensatz
in der anderen Anwendung. Wie Sie vorgehen, hangt bei allen Organizern
davon ab, wo Sie lhren Schwerpunkt haben und welche Arbeitsweise Ihnen
mehr liegt.

Zu den Literatur-Gegenstanden lassen sich Mappen (Records-Folder) fur
eigene Ausarbeitungen, Notizen oder Fotokopien anlegen, oder Adressen
speichern, die miteinander verknupft sind.

Hauptform des Literatur-Organizers

Die abgebildete Form ist die oberste Eingabemaske des Literatur-Organizers.
Sie teilt sich in einen Kopfbereich und einen Registerbereich.

Kopfbereich des Literatur-Organizers

In der ersten Zeile befindet sich neben der Uberschrift das Feld Begriff. Es
folgt eine Tagesdatum-Anzeige und schliefilich die IDNr
Identifikationsnummer.

Die zweite Zeile beinhaltet die Felder fir die Terminverwaltung. Wenn Sie im
Feld Termintage eine Anzahl von Tagen, z.B. 7, eingeben und doppelklicken,
wird automatisch ein Termin sieben Tage vom Tagesdatum eingetragen.

Sie kdnnen im Feld Buch-Nr. eigene Nummern eingeben zur Kennzeichnung
der Blcher. Haufig haben Fachblicher schon eine vorgegebene Nummer, die
sich auf dem Ricken des Buches befindet. Sie kénnen aber auch eigene
Nummernetiketten verwenden, deren Nummer Sie dann in diesem Feld
ubernehmen.

In der dritten Zeile befindet sich eine Reihe von Schaltern. Von links nach
rechts haben Sie folgende Funktion, die Sie den Quickinfos oder der
Statusleiste unten am Bildrand entnehmen kdnnen:

Sz offnet die Steuerzentrale, LR fuihrt zum Literatur-Regiepult und tber LU
gelangen Sie in die Literatur-Ubersicht. Es folgt die Organizer-Schalterreihe,
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deren einzelne Schalter zu den verschiedenen Organizern fUhren. Mit der
Schalterreihe rechts daneben kénnen Sie den BN-Container bedienen und
Begriffe ausdrucken. Zum Schluss gibt es noch die Navi-Schalterreihe und
den Schalter SchlieRen.

Register des Literatur-Organizers

Die in Feldern einzugebenden Daten verteilen sich auf verschiedene Register,
ein Hauptregister Literatur und mehrere Register bzw. Unterregister. Zum
Hauptregister gehdren die Register Hinweise, Details, Archivierung und
Verknipfungen.

Als Unterregister existieren die Register Themen, Dokumente, Scans, Zitate,
Hyperlinks, Schlagworter und Verleih. Sie sind dem Hauptregister
untergeordnet, das bedeutet fur die Praxis, dass hier beliebig viele
Datensatze zu einem Literaturgegenstand eingegeben werden kdnnen.

Alle Register sind miteinander verbunden. Wenn ein Datensatz auf dem
Register Literatur geléscht wird, werden alle anderen auch geléscht.

Eine ausfihrliche Besprechung der Register findet im néchsten
Beratungsbrief statt.

oben 4

Wenn Sie Fragen oder Kritik haben, schicken Sie uns eine E-Mail, ein Fax 08641/9759-20 oder bei eiligen
Fragen rufen Sie uns direkt an 08641/9759-12 (Classei) oder 08641-9759-13 (Carma).

Wenn Sie Classei und/oder Carma einfuhren, lassen wir Sie mit Ihren Problemen nie allein!

Info- Servicebrief-Archiv
Hier finden Sie Zugang zum Archiv mit den einzelnen bisher erschienenen Info- und Servicebriefen.

oben &
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