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Infobrief Nr. 7 - Classei-Carma-Organisation - Februar 2003

Sie erhalten unseren Infobrief aufgrund Ihrer Bestellung. Wenn Sie ihn nicht mehr wiinschen, senden
Sie uns ein E-Mail an delete@classei.de mit dem Betreff: Infobrief Abmeldung.

A Classei-Bereich

Wir haben ein Problem. Ziel dieses Info- und Organisations-Briefs ist es, fortschrittliche
Organisationsmdglichkeiten fir das moderne Buro in Unternehmen, Verwaltungen, bei Freiberuflern und
auch im Privatbereich zu besprechen und verniinftige Lésungen anzubieten. Dabei stehen unser
Classei-System fiir die physische Schriftgutablage und die Carma-Organizer Software fur das digitale
Dokumenten-Management im Vordergrund. Nun, setzt sich unsere Leserschaft aus langjahrigen
Kunden, Neukunden und Interessenten zusammen. Immer wieder kommen neue Bestellungen des
Infobriefes herein. Anfangliche Erklarungen unserer Systeme sind daher nur fiir neu hinzu Kommende
interessant, fur die anderen sind sie vielleicht schon langweilig. Wir bitten daher unsere Kunden, die
unsere Systeme schon in der Praxis kennen, um Verstandnis, wenn wir manches immer wiederholen
missen. Wir versprechen, es so zu halten, dass auch Grundlegendes so dargestellt wird, dass vielleicht
auch ,alte Hasen" noch den einen oder anderen Tipp daraus entnehmen kénnen.

Am liebsten ist uns, wenn Sie uns lhre Fragen kurz per E-Mail zusenden. Wenn sie von allgemeinem
Interesse sind, beantworten wir sie hier.

Wir erhalten schon jetzt immer wieder Briefe und Anfragen, die grundsatzliche Fragen unserer
Organisationssysteme aufwerfen. Aber es darf ruhig noch mehr werden.

Der Einsender der folgenden Anfrage will wissen, was der Unterschied ist zwischen ,Classei“ und
-Mappei“. Eine brenzlige Frage, denn unser Wettbewerbsrecht lasst direkte Vergleiche nur zu, wenn
Systeme sachlich besprochen werden.

Nun, Mappei ist unsere Konkurrenz. Darum haben wir einen Augenblick gezégert, ob wir das
veroffentlichen sollten. Verkaufspsychologisch darf man natirlich die Kunden nicht auf die Konkurrenz
aufmerksam machen. Aber wir wollen mit offenen Karten spielen und versuchen, unsere Systeme
mdglichst objektiv gegentiber zu stellen. Also hier die Texte:

Anfrage:
Sehr geehrte Damen und Herren,

ich habe lhre Internet-Seiten mit grof3em Interesse gelesen und finde das Konzept durchaus
Uberzeugend.

Eine Frage habe ich allerdings: wodurch unterscheiden sich Produkte und Konzept von "classei" von
denen von "mappei"?

Fir Ihre Antwort danke ich schon im Voraus.

Mit freundlichen GriiRen
C.M
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Antwort:
Sehr geehrter Herr M.

Ihre direkte Frage, was der Unterschied ist zwischen Classei/Mappei, wollen wir gern aus unserer Sicht
beantworten. Zunachst ist das Mappei-System durch die Entwicklung und Erfindungen des
Hauptgeschéftsfihrers unserer Firma entstanden. Er ist spater als Geschéftsfuihrer bei Mappei
ausgeschieden und analog das Classei-System entwickelt. Das Classei-System &hnelt daher
verstandlicherweise dem Mappei-System. Aufbauend auf den grundsatzlichen Prinzipien konnten einige
Verbesserungen eingefiihrt werden, die die Grundelemente, Tabs, Orga-Mappen, Kunststoffboxen
betreffen.

e Die Beschriftungs-Tabs sind 3 mm breiter, das kann wichtig sein bei langen Namen.

e Die Orga-Mappen sind an den Seitenklappen zuriick geschnitten. Damit wird das Uberkleben von
Schutz-Tabs oder das Aufsetzen von Strip-Tabs nicht von den Seitenklappen behindert.

e An der Rickseiten-Innenseite befindet sich auch ein Ordnungsleistendruck. Das erleichtert das
passgenaue Ankleben der Tabs an der Riickseite. Bekanntlich soll der Reiter aus technischen
Grinden immer an der Mappen-Rickseite angeklebt werden.

e Die Boxen sind abgestuft. So ist ein Ineinanderstecken der Boxen mdglich. Das spart fast 50% Platz
bei der Aufbewahrung im Magazin und auf dem Transport der Boxen.

e Die anzuklipsenden Griff- und Héngeleisten sind aus einem Stiick und erstrecken sich tber die
ganze Breite der Box. Somit sind nicht 4 sondern nur 2 Griffleisten anzubringen. Das spart Zeit beim
Anklipsen und die Boxen lassen sich an den Griffleisten besser tragen.

e Eine Stitzvorrichtung firr das flexible Abstiitzen der Orga-Mappen in nur wenig gefilliten Orga-
Boxen ist bei uns entwickelt worden, da starre Trennwéande bei wachsendem Volumen, Probleme
bereiteten. Diese bessere Losung wird jetzt auch von Mappei geliefert.

e Quick-Tabs aus starkem Karton und Folien-Tabs lassen sich nicht bei allen PC-Druckern
bedrucken. Deshalb ist ein patentierter Tab entwickelt worden, der so genannte Strip-Tab. Er lasst
sich besonders leicht von allen PC-Druckern bedrucken, auch aus der Kassette heraus.

e ZPM-System (Zeit- und Aufgabenplanungssystem)
Weiter sehen wir das eigenstandige ZPM-System als eine wichtige Komponente im Zusammenhang
mit dem Classei-System an. Es bietet eine einfache Zeit- und Aufgabenplanung am Schreibtisch in
Verbindung mit den in Arbeit befindlichen Vorgang-Mappen. Es arbeitet auch hervorragend mit dem
digitalen ZPM-System in der Carma-Organizer-Software zusammen.

e Carma-Organizer-Software
Aber die wichtigste Entwicklung aus unserem Hause ist aus unserer Sicht die Carma-Organizer-
Software. Sie bietet ein Dokumenten-Management-System, das nicht nur digitale Dokumente
sondern auch die Verwaltung aller Classei-Akten Ubernimmt. Zusatzlich befinden sich gleichzeitig
auf einer Plattform weitere Organizer fir Adressen, Literatur, Hardware, Software, Datentrager,
Verzeichnisse und last not least ZPM Zeit- und Projekt-Management als Pendant zum analogen
ZPM-System. Beide Systeme, analog oder digital, kbnnen getrennt oder gegenseitig unterstiitzend
eingesetzt werden.

Besonders interessant ist, dass Orga-Tabs beim Anlegen eines digitalen Records-Folders gleichzeitig
fur physische Orga-Mappen bedruckt werden kdnnen. Das ergibt interessante Anwendungen in der
Praxis.

Mappei hat nach unserer Kenntnis ihr Verkaufsprogramm durch zuséatzliche Produkte erweitert, die
mehr oder minder eine Erganzung zum eigentlichen Mappei-System sind. Andere Erweiterungen z.B.
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das Lateral-Tab-Etiketten-System, ist ein geschlossenes separates System.

Wir sehen darin einen Gegensatz gegeniber unserem Grundsatz, dass ein Ordnungs-System
"durchgéngig" sein sollte. Separate Systeme errichten "Zaune" im Arbeitsfluss. Wir haben uns daher voll
auf die Grundideen unseres Systems konzentriert. Das angesprochene Lateralsystem lasst sich ebenso
mit unseren normalen Grundelementen vorteilhaft einrichten.

Sehen Sie sich einmal unsere Webseiten im Internet an: www.classei.de, www.carma-organizer.de,
www.classei-shop.de, www.aktenorganisation.de, www.daspapierlosebuero.de und viele andere.

Wir sehen es nicht nur als unsere Aufgabe an, Sie mit Organisationsmitteln zu beliefern. Wir wollen
Ihnen auch sagen, wie Sie damit eine gute Organisation an Ihrem Schreibtisch und im gesamten Biiro
erzielen, nicht zuletzt in lhrer Privatsphére. Dazu dienen unsere Websites und unser Info- und
Organisations-Brief.

Summa summarum: Wenn Sie das Mappei-System bereits anwenden, haben Sie grundlegende Vorteile
des Classei-Basissystems. Vielleicht kdbnnen Sie sogar einige Vorschlage und Tipps aus unseren
Veroffentlichungen und Infobriefen verwerten. Wir sind zwar Konkurrenten, aber verstehen uns sonst
ganz gut. Die Preise miissen Sie selbst vergleichen.

Noch eins: Mappei ist eine Marke der Fa. Mappei. Classei und Carma-Organizer sind Marken unserer
Firma.

Vielen Dank fir Ihr Interesse.

Mit freundlicher Empfehlung

Jetzt noch ein paar kurze einfihrende Worte zum Classei-System

Das Classei-System ist so einfach wie wirksam. Anfallende Schriftstiicke kommen sofort in eine Orga-
Mappe. Die Orga-Mappe ist sozusagen das Postfach, in das die einlaufenden Briefe eingelegt werden.
Die Kennzeichnung der Orga-Mappe geschieht durch Aufsetzen eines Reiters, Quick-Tab genannt. Der
Quick-Tab ist so schnell aufzusetzen wie eine Buroklammer.

Wer die Orga-Mappe zum Hefter machen will, benutzt eine der verschiedenen Heftvorrichtungen,
obgleich wir das nur fiir wenige Falle empfehlen. Denn die ungeheftete, so genannte Loseblattablage ist
sicher genug und wird daher praktisch Uberwiegend angewendet.

Orga-Mappen gibt es in verschiedenen Starken als einfache Mappe oder mit Unterteilungen als
Multifachmappe und Kombimappen.

Abgestellt in Orga-Boxen bilden sie eine leicht zu Gberblickende und zugriffsschnelle ,Datenbank”. Die
Orga-Mappe kann man in diesem Zusammenhang mit einer Datei und den Tab mit dem Dateinamen
vergleichen.

So entsteht eine ,natlrliche’ Ordnung am Schreibtisch wie von selbst. Die Mappen-Vorgange bilden
durchlaufende Einheiten tber alle Bearbeitungsstufen hinweg bis zur Endablage oder Vernichtung. So
entfallt z.B. ein nachfolgendes Abheften in Aktenordnern nach der Bearbeitung und Umordnen in die
Altablage.

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
Praxis-Kit
Sie kdnnen sich am schnellstens in der Praxis ein Bild von Classei machen, wenn Sie unser Praxis-Kit

zum Preis von 19,90 € bestellen. Sie sparen dabei 20 € gegenliiber dem normalen Preis. Weitere
Informationen und Bestellung hier.

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000


http://www.classei.de/
http://www.carma-organizer.de/
http://www.classei-shop.de/
http://www.aktenorganisation.de/
http://www.daspapierlosebuero.de/
http://www.classei.de/classei-ordnungs-system/classeisystem.htm
http://www.classei.de/organisationsmittel/orga-mappen/orgamappen.htm
http://www.classei.de/organisationsmittel/orga-tabs/quicktabs.htm
http://www.classei.de/organisationsmittel/orga-mappen/multifachmappen.htm
http://www.classei.de/organisationsmittel/orga-mappen/kombimappen.htm
http://www.classei.de/organisationsmittel/orga-boxen
http://www.arbeitsplatzorganisation.de/
http://www.classei.de/kontakt-email.htm

B Carma-Bereich
Schnell Kurs fur Carma

Lektion 3 neu: Orga-Tabs bedrucken

Sie kennen das. Kaum haben Sie ein neues Software-Programm angeschafft und sich einigermalRen
eingearbeitet, da kommt schon ein Update oder sogar ein Upgrade. Sie haben jetzt die Wahl, Sie
koénnen jetzt mit der alten Software weiter arbeiten und das neue beiseite lassen - oder Sie arbeiten sich
wieder ein.

Unsere Software wird natirlich auch weiter entwickelt, wenn es nicht so wére, wirde es bald antiquiert
sein. So haben wir Ihnen beim letzten Infobrief noch eine Anleitung zum Bedrucken von Orga-Tabs
mitgegeben. Jetzt haben wir eine neue und vereinfachte Lésung. Sie ist wirklich einfacher Das gilt auch
fur die Einarbeitung. Im Text muss nattrlich alles haarklein erklart werden und deshalb erscheint alles
komplizierter als es in Wirklichkeit ist. Hier ist also das neue Verfahren, wie Sie Orga-Tabs bedrucken
kdnnen.

Erinnern Sie sich: Zunéchst miissen die Begriffe, die Sie drucken wollen, in den Container gelegt
werden. Wenn Sie dann auf den Orga-Tabs-Druck-Schalter klicken, 6ffnet sich das Orga-Tabs-Druck
Schaltpult.

e Auf dem Schaltpult kdnnen Sie auswéhlen, welchen Orga-Tab Sie in welcher Breite bedrucken
wollen. Beispiel: Strip-Tab mit einer Breite von 58 mm.
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e Wenn Sie Quick-Tabs bedrucken wollen, miissen Sie noch die Art des Druckereinzugs angeben.
Wenn Sie nicht wissen, ob Ihr Drucker von links oder von rechts einzieht, machen Sie zuerst einen
Probedruck. Aktivieren Sie zunéchst unter Einzug die Angabe ,von rechts”. Nehmen Sie ein leeres
Blatt Papier und schreiben unten rechts ,Einzug Laserdrucker” hin. Legen Sie das Blatt in Ihren
Drucker so ein, dass die Seite mit der Aufschrift als erste eingezogen wird. Fihren Sie dann die
unten angegebenen Schritte aus. Wenn nach dem Drucken der Probedruck und die Aufschrift
-Einzug Laserdrucker” in die gleiche Richtung gedruckt wurden, dann zieht Ihr Drucker von rechts
ein. Wenn der Probedruck ,auf dem Kopf* steht, dann ist der Einzug von links.

e Weiterhin kénnen Sie im Feld Tabfarbe die Farbe des Tabs angeben, um die Begriffe nach Farben



Zu gruppieren. Damit ist es méglich, Begriffe farbweise auf entsprechenden Tabbdgen
auszudrucken. Das setzt voraus, dass Sie im BN-Container fir jeden Begriff die Farb-Nr. oder
Farbe angegeben haben. Im Records-Folder geniigt es, wenn Sie dort die Tabfarbe angeben. Sie
wird dann automatisch in den Container Gbertragen. Wenn Sie keine Tabfarbe angeben wollen, z.B.
weil alle Begriffe dieselbe Tabfarbe haben, lassen Sie das Feld leer. Im Feld darunter wird Ihnen in
Abhangigkeit von der gewahlten Tabfarbe die Anzahl der Tabs eingeblendet.

Ihr Drucker eignet sich nicht fur stéarkeren Karton. Deshalb mussen Sie sich fur Strip-Tab
(Stripbogen) entscheiden. Als Breite wahlen Sie ,58 mm*.

Klicken Sie unten rechts, um den entsprechenden digitalen Bogen zu 6ffnen:
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Mit einem Doppelklick kdnnen Sie bestimmen, welcher Tab als Anfangstab bzw. welche Tabreihe
als Endreihe gelten soll. Es sollten beim Stripbogen mindestens 5 Reihen Strips vorhanden sein, da
Ihr Drucker einen zu kleinen Bogen nicht mehr verarbeitet. Auf dem Stripbogen befindet sich links
eine Nummerierung der Zeilen. Bei einem vollen Bogen sind 25 Reihen vorhanden. Klicken Sie also
irgendwo in der untersten Reihe (Zeile 25). Nach dem Einfiigen der Begriffe, springt der Cursor in
das Feld links oben. Falls sie momentan nicht sichtbar sind, kénnen Sie rechts und unten scrollen.

Oben auf dem digitalen Bogen kénnen verschiedene Einstellungen vorgenommen werden.
Die folgenden betreffen zunéchst das Erscheinungsbild des Bogens:

Schriftart

Als Schriftart empfehlen wir ,arial narrow". Diese Schrift schreibt etwas enger als ,arial* und somit
haben Sie auf dem Tab etwas mehr Platz fur langere Begriffe. Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie eine
Tabelle, in der Sie weitere Schriftarten hinterlegen kénnen.

SchriftgréRe

Normal ist bei langeren Begriffen SchriftgroRe 12 pt und mehr. Bei kurzen Begriffen kénnten Sie die
Schriftgréf3e 18 oder sogar 20 pt wahlen. Damit aber eine Einheitlichkeit auch bei langeren Namen
gewabhrleistet ist, entscheiden Sie sich fir 15 pt.

Ausrichtung
Hier kdnnen Sie wahlen zwischen ,linksbundig®, ,rechtsbindig, ,zentriert* und ,Standard”. In der
Regel ist ,linksbiindig” am besten geeignet.

Obwohl wir uns bemiihen, alles schon so einzurichten, dass Sie nur noch ,aufs Knépfchen* driicken

missen, ist es manchmal notwendig, dass Sie die Platzierung der Begriffe auf dem Bogen an lhrem
Drucker anpassen. Dies liegt an der Vielzahl von unterschiedlichen Druckern auf dem Markt.

Mit den folgenden Einstellungen kdnnen Sie eine perfekte Anpassung erreichen:



Oberer Bogen-Rand bzw. Linker Bogen-Rand
Dieser Wert gibt den Abstand vom oberen bzw. linken Bogenrand an. Je gréf3er der Wert, umso
weiter nach unten bzw. nach rechts ,rutschen” alle Begriffe.

Oberer Tab-Rand bzw. Linker Tab-Rand
Im Unterschied zum oberen bzw. linken Bogenrand kennzeichnet dieser Wert den oberen bzw.
linken Abstand vom Rand innerhalb des Tabs. Er sollte zwischen 0 und 1mm liegen.

Spaltenabstand bzw. Zeilenabstand
Normalerweise sollten beide Werte den Wert ,0“ haben. Trotzdem kann es mdglich sein, dass Sie
einen kleinen Abstand zwischen 0 und 1 angeben muissen.

Hinweis > Eine Anderung der Einstellung wird erst beim Verlassen des jeweiligen Feldes sichtbar
(bei Eingabe eines Wertes, der zu grol3 oder zu klein ist, kommt eine Meldung).

e Bevor der Bogen gedruckt wird, setzen Sie den Cursor in das Feld links oben (wenn er sich nicht
schon dort befindet). Dies ist notwendig, da sonst das aktuelle Feld (in dem der Cursor steht)
umrandet und eventuell in der jeweiligen Farbe gedruckt wird.

e |Legen Sie lhren Tabbogen in den Drucker. Welches Fach Sie dazu benétigen, missten Sie anhand
des Druckerhandbuchs entscheiden. Der kartonstarke Quick-Tab erfordert meist den manuellen
Einzug mit geradem Durchlauf. Der Tab-Stripbogen kann fast immer aus dem Magazin eines
Laser- oder Tintenstrahldruckers verarbeitet werden.

e Wenn alles in Ordnung ist, klicken Sie auf das Symbol Drucken in der Symbolleiste oder 6ffnen das
Menu Datei und klicken dann auf Drucken...

Wenn Sie Fragen oder Kritik haben, schicken Sie uns ein E-Mail infobrief@classei.de.

Vielen Dank fiir Thre Geduld und viel Erfolg

lhr Classei/Carma-Team

©: Egon Heimann GmbH 2003, alle Rechte vorbehalten Impressum Updated: 18.02.2003
Kopie und Weitergabe an Freunde wird gern gesehen. Voraussetzung: vollstdndige, ungekirzte
Wiedergabe mit Copyright


mailto:infobrief@classei.de
http://www.egonheimann.de/

