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Snabbintroduktion till hur man
anvander Classei-systemet



Grattis till ett bra besult!

Du har fattat ett bra och viktigt beslut. Classei ger dig
en odvertraffad metod for att organisera dina
dokument. Det ar latt att forsta, enkelt att inféra, och
framfor allt sparar du mycket tid, samtidigt som du
minskar dina kostnader.

Att skaffa sig ordning

Tips: Innan du borjar, bestam vilka farger pa
rubrikflikarna du tanker anvanda till dina olika
arbetsomraden.

For alla dokument och arenden som annu inte ar
sorterade, tar du en ny arkivmapp. Pa sa vis far du direkt
ett rent skrivbord, och inget som distraherar dig. Da
slipper du ga igenom pappershdégar senare, utan har allt
fardigsorterat. Viktiga data, t.ex. en kunds
kontaktinformation, kan du skriva
direkt utanpa mappen.

Dela upp

Aven om det verkar bli mer arbete genom att dela
upp materialet, sa ar det snarare tvartom. Ju finare

du delar upp ditt material, desto snabbare gar det

att finna det senare utan att du behoéver séka. Om

en arkivmapp blir for tjock, dela helt enkelt upp
innehallet i flera tunnare mappar.

Ett satt ar att dela upp kronologiskt, efter ar, kvartal
eller manad. Annu béttre &r en uppdelning i teman, s&
av mappen "Massa" blir det mapparna "Massa-
Monter", "Massa-Inbjudan”, "Massa-Reklam" etc.

Des som asher linge, ban e Bd st arbeta

Skriva rubriker pa flikarna

Valj sa precisa soktermer som mojligt, t.ex.
"Livforsakring" istallet for "Forsakring", eller "Excel-
kurs" istallet for "Kurs". Lagg etikettarket sa att du kan
lasa texten. Skriv rubriken pa det nedre faraade faltet.

Skriv sa langt till
vanster som mojligt.

Pa sa vis ar forsta bokstaven alltid
synlig nar mappen star pa sin plats.
Enklast skriver du med var OH-penna

(art nr 45 03 13). Texten torkar

omedelbart, ar ljusakta och tydlig.

Givetvis kan du skriva ut fran en PC (t.ex. med vara
program), eller med etikettskrivare. Annu enklare: Om det ar
fraga om storre mangder gor vi det at dig - snabbt och
prisvart.

Tips: Se till att du kan na nya flik-etiketter och arkivmappar
direkt fran din arbetsplats utan att ga nagonstans.
(Och bestall nya i tid.)

Fast rubrikflikarna

Lossa etiketten fran etikettarket.
Vik sidan som du skrivit pa
framat, och pressa ihop. Nu har du en rubrikflik

Rubrikflikarna ska alltid sattas fast

pa baksidan av mappen.
Pa sa vis ar rubrikflikarna alltid pa
samma hojd och val synliga.

Fast rubrikfliken till vanster i bokstavsfaltet. v
| bilden fasts
Bayer till vanster i falt B.

Tips: Hall rubrikfliken nagot snett, s kanner du
en liten kant mot mappen. Genom att skjuta
fliken sidledes, kan du positionera in
den exakt dar du vill ha den. Tryck sedan

fast den hart mot mappen. '



Anva farna

Arkivmapparna ar forsedda med klaffar. Férutom att Extra hi:
sakra dokumenten, gér de mappen styvare. Pa sa vis
sackar de inte ihop i arkivboxen. Om du har klistrat fast

rubrikflikarna baktill pa mapparna, ar de alltid i jamn i ) . . .
e Det finns en uppsjo av praktiska tillbehor att klistra
hojd, och val lasbara.

Anvind nu endast den — ih pa valfri p.>lats i rpap?p.arna, som DYD— fickor, A6-
nedre klaffen. d fickor eller fickor for visitkort. Pa sa vis kan man

\ samla dokument i olika format tillsammans i
D4 finns det en kant for att

samma arende. Exempel pa detta ar dataprogram
lagga dokumenten mot, men \ pa DVD, tillsammans med dokumentation och
det ar fortfarande enkelt att

garanti. Det finns aven sjalvhaftande clips for
bladdra igenom mappen. — | halade papper.

Den 6vre klaffen kan du

anvanda som "bokmarke", t.ex. for att markera var du

har tagit ut dokument, eller for att dela upp innehallet. 3
—

Tips: Om du har fa& mappar i en arkivbox,
rekommenderar vi att anvanda ett mappstod (art nr
57 43 70) sa att mapparna inte bojer sig.
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Var gor man'av mapparna?

Mapparna stéller du i arkivboxarna, i alfabetisk ordning med A langst bak. Det kan verka lite bakvant, men pa sa vis syns
alltid begynnelsebokstaven och det blir lattare att hitta. Staller du dem tvart om, skyms det mesta av texterna.
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Classei arkivboxar kan man stélla nastan var som helst.

De lite snyggare, transparenta boxarna passar bra pa skrivbordet.

Da har du alltid de dokumenten direkt tillgangliga. | en hurts passar de bra, och
har du redan en ram fér hangmappar, kan du ha dem dar.

Annars gar de bra att ha i hyllor eller skap. Skillnaden ar att de tar mindre plats an
vad man ar vad vid. Classata arkivskap passar forstas valdigt bra. De ar speciellt utvecklade for Classei- systemet.




Vi hjalperd idare

Skulle det dyka upp fragor langs vagen, star vi garna till tjanst.
Speciellt i borjan kan tips vara vardefulla. For oss ar det viktigt
att du far ut det mesta mgjliga av ditt system.

Hotline: +%93§4910

Den har lilla broschyren visar endast de enklaste I6sningarna med
Classei-systemet. Vi diskuterar garna anpassade l6sningar for ditt
foretag. Det finns knappast nagot omrade som inte kan
organiseras optimalt med Classei. Sak samma om det handlar om
enstaka papper eller komplexa projekt. Med Classei ar det inga

problem.
Papper eller elektronik?
Det har du sakert redan fragat dig. Det har vi ocksa, och det har har
vi kommit fram till: Enligt vara uppskattningar i Tyskland arbetar
cirka 10% av foretagen med elektronisk lagring, cirka 30% med
papper och elektronisk lagring. Resten, alltsa 60%, arbetar med
varldens anvandarvanligaste lagringsmedium - papper!
Nar du haller ett kontrakt, en rakning eller ett brev i din hand,
behover du ingen dator, strom, program eller skrivare for att lasa
eller kanske gora noteringar. Var du an befinner dig.
Sa lange det finns kulspetspennor, kopieringsmaskiner, skrivare,
tryckpressar och post, kommer det att finnas pappersdokument. Och
pa nagot satt maste de organiseras.
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