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Planen und Ordnen E1
eine Selbstverstandlichkeit im Bliro?

Vorbereitete Arbeit ist
halb getane Arbeit

Planungsarbeit darf
nicht in Arbeit ausarten

Fortschrittsglaube
hemmt den Fortschritt

Papier Relikt aus
Vor-Computer-Zeit?

Schreibstifte, Drucker,
Kopierer sterben ohne
Papier

Mikrofilm Hoffnung der
70er Jahre

CD, DVD, Mega-Sticks
die neue Hoffnung

Planung ist der Weg zu den eigenen Zielen, vornehmlich in der be-
ruflichen Arbeit. Besser zu planen, setzt systematisches Vorgehen
voraus. Eine gut vorbereitete, also geplante Arbeit macht weniger
Muhe und bringt gréBeren Erfolg.

Aber nicht nur die Arbeit an sich sollte weniger MUhe machen, son-
dern auch die Planungsarbeit selbst.

Bisher kennt man kaum Planung der Arbeitsablaufe im Buro, im
Gegensatz zu Fertigungsbetrieben, obwohl sie so wichtig fur eine
reibungslose und rationelle Abwicklung ist.

Aber nicht nur die Planung, auch die Ordnung am Arbeitsplatz —
sprich Schreibtisch — und im Buro verlangen methodisches Vorge-
hen. Planung der Aufgaben und Aktivitaten ebenso wie Ordnung
und Organisation des Schriftguts, missen mit geringstem Aufwand
erreicht werden konnen.

Der Fortschrittsglaube hemmt jedoch den Fortschritt. Dieser Fort-
schrittsglaube, der heutzutage in der Buro—Organisation weitver-
breitet ist, ist fast gleichzusetzen mit Computerglaube. Der
Computer wird zum Gott erhoben, dem man die Loésung aller
Probleme zutraut.

So herrscht der Glaube vor, daB man Planung am besten dem
Computer UberlaBt und daB Papier im Blro noch ein Relikt aus dem
Vorcomputer— und Vor—Laserdisk—Zeitalter ist.

Einfache Uberlegungen widerlegen dies:

1. Sich Ziele setzen, muB jeder selber tun. Das kann ihm auch
der tollste Computer nicht abnehmen.

2. Der Computer ist ein enorm schneller Rechner, eine
unUbertroffene Schreibmaschine und er kann eine riesige Menge
Daten aufnehmen. Flr solche Arbeiten ist er unentbehrlich. Aber
gewisse Dinge gehen doch schneller auf konventionelle Art, eine
Notiz z.B. am Telefon oder Uber eine Idee, Aufgabe o. dgl. ist von
Hand problemlos.

3. Solange es noch, Bleistifte, Kugelschreiber, Schreibmaschi-
nen. EDV-Drucker, Kopierer und Druckereien gibt, wird es Papier
im Baro geben.

4. Wer hat schon jemals ein Buch am Bildschirm gelesen?. Es
ware muhsam und unbequem. Zu Software—Programmen sind
deshalb gut ausgestattete HandbUcher gefragt, trotz umfangreicher
On-Line-Hilfstexte.

In den 70er Jahren glaubte man dank, dem Mikrofilm, dem papier-
losen BUro nahe zu sein. Heutzutage ist es um den Mikrofilm still
geworden. Aktuelle und neue Mdglichkeiten sind CD, DVD,

externe Speicherplatten und Mega-Sticks mit gigantischem
Speichervolumen. Die neuen Mdglichkeiten der Papiervermeidung
sind frappierend. Vieles, was heute noch in Handblchern, Daten-
verzeichnissen und vom PC auf Papier ausgedruckt wird, kann auf
CDs und DVDs raumsparend archiviert werden und ausgeklugelte




Planen und Ordnen E2
Zeitplanung ein Hobby?

Papier, eine Erholung

TV kein Ersatz fur
Zeitungen

Zeitplanung ein Hobby?

Zeitplanblcher

Digitale Zeitplaner

Papier-Depot
Schreibtisch

Retrieval—Programme ersparen viel Sucharbeit.

Wiederbeschreibbare CDs und Mega-Sticks werden nicht die Fest-
platten verdrangen und das Papier nur zu einem geringeren Teil.
Wie Auto und Flugzeug nicht den Spazierganger verdrangt haben,
im Gegenteil: er ist froh, nach einer langeren Fahrt, im Wald wieder
spazieren gehen zu kénnen. So wird das beschriebene und be-
schreibbare Blatt Papier eine Erholung sein nach der Arbeit am
Bildschirm.

Der TV-Bildschirm konnte schlieBlich auch nicht die Zeitungen und
Blcher verdrangen.

Vieles was auf dem Computer—Monitor erscheint, wird man wie
bisher wieder 'schwarz auf weiB’ haben wollen. So ist eins gewiB,
das Papier und der Notizzettel bleiben uns erhalten.

Der Verwaltungsapparat, den bdse Zungen den Wasserkopf nen-
nen, wird immer groBer. Man versucht dem Einhalt zu gebieten
durch neueste Technologie an EDV, Druckern und Kopierern. Wo
aber macht man sich Gedanken Uber Planung, Steuerung, Uber-
wachung von Arbeitsablaufen und modernes Schriftgut—
Management?

Selbst da, wo man Aufgabenplanung als wichtig erkannt hat, sieht
vieles in dieser Richtung nach einem Hobby des Chefs aus.
Er bemuUht sich mit Akribie, seine vielfaltigen Aufgaben durch
Zeit- und Terminplan-Blcher in den Griff zu bekommen. Die Augen
sind groBer als der Magen. So kommt es immer wieder vor, dass
geplante Tagesaufgaben auf den nachsten Tag Ubertragen werden
mussen. Wenn sie sich zu stark angehauft haben, muB man einige
fallen lassen.

Aber auch hier schaltet sich die elektronische DV ein, in Form von
Pocket PCs als 'Digitaler Sekretar. Alle Notizen schreibt
man direkt auf den Mini-Bildschirm. Also, Zettelwirtschaft ade, die
utopische Vorstellung vom papierlosen Buro taucht wieder auf.

Warten wir es ab, ob diese Arbeitsweise der einfachen Zettelplanung
Uberlegen ist. Eine offene Frage ist zudem, wie Teamarbeit und
Delegierung von Aufgaben wirksam gesteuert und Uberwacht wer-
den kénnen. Trotzdem, so ein digitales Notizbuch kann durchaus ei-
ne willkommene Erganzung sein mit den Kalenderubersichten und
akustischen Erinnungssignalen.

Buros sind nattrlich keine Wohnzimmer. Aber muB denn Uberall so-
viel Papier unordentlich auf den Schreibtischen herumliegen? Die
Antwort ist, so glauben wir, einfach. Es ist der Fortschrittsglaube,
dass bald das lasstige Papierproblem durch neue Technologien, in
Verbindung mit Hochleistungs-Scannern usw. im wahrsten Sinne
des Wortes ”weg vom Tisch” ist. Deshalb wird es als reine
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Modulare Organisation

Registraturen aus Opas
Zeiten

Aktentirme

Sofort-Ordnung

Modulare Organisation

M1
ZPM-System

M2
Classei-Ordnungssystem

M3
Fertig Sets

Zeitverschwendung angesehen, sich um moderne fortschrittliche
Zeit— und Records—Management—Systeme zu kimmern.

Dabei ware es kein Problem, geeignete Planungssysteme ein- zu-
fuhren und Brief—/Heelordner und Hangeregistraturen aus GroBva-
ters Zeiten durch ein Schnellordnungs—System zu ersetzen.

Wie haufig trifft man in den Registratur—Abteilungen eine mit viel
Aufwand erreichte Ordnung an. Jedes Schriftstick wird sortiert und
fein sauberlich in einen Briefordner oder in eine Hangemappe ab-
geheftet. Auf den Schreibtischen dagegen tirmen sich die Akten
und unabgelegten Vorgange. Ubersicht und griffsichere Ordnung
sind aber am Arbeitsplatz wichtiger, denn dort werden die Vorgan-
ge bendtigt und bearbeitet. Nach der Bearbeitung ist der Zugriff
seltener.

Wichtig ist es daher, ein Ordnungssystem zu wahlen, das eine
schnelle, sofortige Ordnung am Schreibtisch gewahrleistet. Es muB
kostengUnstig, zeit— und platzsparend sein und vor allem einen
besseren Arbeitsablauf bewirken .

In dieser Schrift wird das modulare Classei—Organisationssystem
vorgestellt. Es umfaBt z.Zt. 6 Module von Orgamitteln fur
Aufgabenplanung und Ordnungsmethodik. Diese Module im einzel-
nen sind:

Modul 1

ist ein Zeit—, Aufgaben—, Projekt-Planungs- und Steuerungssystem.
Hier gilt auch wieder das Prinzip, mit einfachen Orgamitteln den
gréBten Effekt zu erzielen. Der so beliebte 'Schmierzettel’ wird
zur sinnvollen Planungskarte und in Verbindung mit handlichen
Planungstafeln und vielem Zubehdr zu einem wirkungsvollen
Planungs- und Ordnungs-System.

Modul 2

ist ein Schnell-Ordnungssystem. Es verwendet: sogenannte Ord-
nungs— oder Orgamappen. Schriftstlicke werden einfach eingelegt
wie in Aktendeckel. Die Mappen sind aber — obwohl dinner und
somit platzsparender — geeigneter zum senkrechten Abstellen als
die bekannten Aktendeckel. Hangeschienen sind UberflUssig.

Quick—Tabe, das sind selbstklebende Reiter. Sie sind leicht zu be-
schriften und schnell wie eine Buroklammer an den Mappen ange-
bracht. Abgestellt in sogenannten Orgaboxen, wie in einem
Karteikasten, ergibt sich eine schnelle und zugriffsbereite Ordnung.

Modul 3

sind Fertig- Sets, d.h. eine sinnvolle Zusammenstellung von Orga-
mitteln fir den schnellen Einstieg. Aber das Beschriften und
Aufsetzen der Reiter, dass mussen Sie selber tun. Dafur erhalten Sie
aber eine ganz individuelle Ordnung.




Classei-Schnellordner

ﬁ Planen und Ordnen E4

M4 Modul 4

Classei-Schnellordner Es umfaBt sogenannte Schnellordner. Es sind fertige Sets, die das
Einrichten einer Ablage ersparen und eine schnelle Ordnung im
Buro ermoglichen.

M5 ) Modul 5

Termin-Uberwachung sind Termin-Uberwachungssysteme. Fur die einzelne Anwendung
sind verschiedene arbeitssparende Sets verfugbar.

M6 Modul 6

Blromobel sind speziell entwickelte Buromobel, die eine zugriffsschnelle und
platzsparende Unterbringung der Classei-Orgamappen ermog-
lichen.

Weitere Module werden im Laufe der Zeit dazukommen.

Classei-Orgamittel sind hervorragend geeignet flr eine arbeits—
und raumsparende Ordnung. Sie erfullen die Erfordernisse moder-
nen Records—Managements, Informationen schnell zu ordnen und
bei Bedarf im Griff zu haben. Zeitverluste durch unnitzes Abheften
und Suchen werden so vermieden.

In der folgenden Beschreibung sind die Produktgruppen numeriert und Unter-
gruppen durch Punkte getrennt, z.B. 3.0, 3.1 usw. Bei mehr als einer Seite werden
die folgenden Seiten—Nr. nur angehéangt, z.B. 3.2 mit 3 Seiten: 3.2, 3.21, 3.22.
Hinweise hierzu stehen in Klammern z.B. (3.2). Einfache Ziffernhinweise mit Buch-
staben beziehen sich auf Abbildungen, z.B. (1), (a). Artikel-Nr. sind nur in Ziffern
ohne die Bezeichnung Art.Nr. angegeben, z.B. 20 41 16.

Classei,Carma und Classata sind Warenzeichen der Egon Heimann GmbH.




ZPM - System

1.0

=

Zeit- und Projekt-Management

Zeit- Auftrags- und Ablaufplanung im Fertigungsbe-
trieb ist selbstverstandlich, Planung im Bulro kennt
man kaum, wenn man von wenigen Versuchen mit
Zeitplanern per Terminkalender und Taschenblichern
absient.

Mit derartigen Hilfsmitteln Fertigungsbetriebe zu
steuern, ist undenkbar. Dabei sind Arbeitsvorgange
im Buro nicht weniger kompliziert, im Gegenteil. Sie
sind vielmehr gekennzeichnet durch eine Vielfalt von
Aufgaben, die parallel nebeneinander laufen und oft
nur durch zeitiche Unterbrechungen erledigt wer-
den koénnen. Sie mussen immer wieder durch be-
stimmte Aktionen angestoBen und die Auswirkungen
Uberwacht werden.

Gerade wegen der vielfaltigen Aufgaben ist Zeit—
und Aufgabenplanung im Budro bestimmt so wichtig
wie in den Fertigungsbetrieben. Aber das ist nur mit
einem geeigneten System maoglich.

Von der Fertigungsplanung haben wir einiges ge-
lernt und auf dieser Grundlage in langjahriger Praxis
das ZPM-System entwickelt. ZPM ist die AbkUrzung
fur Zeit— und Papier—Management, man kann es
aber ebenso als Zeit— und Projekt—Management in-
terpretieren, denn es lassen sich damit nicht nur die
taglichen Aufgaben am Schreibtisch, sondern auch
groBere Projekte, an denen viele Mitarbeiter tatig
sind, planen und durchflhren.

Unter Papier—Management verstehen wir die volle
Anwendung des Classei—Ordnungssystems, wie es
in dieser Systembeschreibung naher erlautert ist.

Zur Zeit— und Aufgabenplanung gehort auch, daB
Ordnung am Arbeitsplatz herrscht und dafB die fein
geplanten Zeitvorgaben nicht durch standiges Su-
chen nach Unterlagen und Informationen laufend
ad absurdum geflhrt werden.

Zur reinen Zeit— und Aufgabenplanung sind nur vier
Grund—Elemente notwendig:

1. Planblatter, auf die die Aufgaben und
Aktivitdten aufgezeichnet werden,

2. Plantafeln, auf die die Planblatter schup-
penférmig aufgesteckt werden;

3. Blattstander, die die Blanko—Planblatter
zur griffbereiten Benutzung aufnehmen und

4, Planstander, der die Plantafeln im Blickbe-
reich und laufenden Bearbeitung bereit-
halt.

Arbeitsweise:

Die Planblatter sollten im Blattstander auf dem
Schreibtisch stehen, so dass aufkommende Ideen,
neue Aufgaben und notwendige Aktivitaten sofort auf
einem Planblatt festgehalten werden kénnen. Je
nach Dringlichkeit wird dann das Planblatt auf eine
entsprechende Plantafel aufgesteckt.

Der Planstander faBt 3 Plantafeln. Die Tagesplantafel
steht ganz vorne und ist voll sichtbar. Aufgaben, die
noch heute erledigt werden muissen oder sollen,
gehoren auf diese Tafel. Die Reihenfolge zeigt wie
abgearbeitet werden soll.

Die zwei weiteren Plantafeln z.B. fur die Wochen—
oder Monatsplanung stehen verdeckt dahinter. Sie
kénnen aber jederzeit eingesehen und bearbeitet
werden, indem die Tafeln an den entsprechenden
Reitern herausgezogen werden.

Der Planstander sollte auf dem Schreibtisch oder in
unmittelbarer Nahe aufgestellt werden, damit standi-
ger 'Augenkontakt’ zur Tages—Plantafel besteht.

Der Planstander hat zusatzliche Facher far die Auf-
nahme von Orgamappen. Hier sollten nur solche
Mappen abgestellt werden, die zu den geplanten Ta-
ges—Aufgaben gehoren. Auf diese Weise verschwin-
den die Aktenstapel auf dem Schreibtisch und es fin-
det sich leicht Platz fiir den Planstander.

Die Tages—Aufgaben, die nicht erledigt werden
konnten, bleiben einfach stehen. Ein standiges
Ubertragen auf den nachsten Tag wie bei Zeitplan-
blchern Ublich, ist unnétig. Auch das Andern der
Prioritaten ist kein Problem, die Planzettel werden
einfach umgesteckt. Die Tages— oder Wochenplane
in Zeitplanbichern dagegen mussen neu geschrie-
ben, wenn man verGnftige Ubersicht behalten will.
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1.01

Termin-Station:

Termine werden anhand der Planzettel Uberwacht
und/oder durch eine Termin-Station (Modul 5 - 7.3).

Planblatter

Wenn Sie bisher lhre Aufgaben auf Notizzetteln no-
tiert und sie auf Ihrem Schreibtisch an verschie-
denen Stellen im Blickbereich angebracht haben,
dann haben sie kein Problem mit ZPM. Anstelle lhrer
Notizzettel nehmen Sie jetzt Planblatter, verteilen sie
nicht mehr auf dem Schreibtisch oder kleben sie
nicht mehr an allen Ecken und Kanten an, sondern
stecken sie auf die gut sichtbare Plantafel.

Planungsstation

Diese Plantafel steht in einem Planst&dnder am besten
auf Ihrem Schreibtisch oder, wenn es sein muB, in ei-
nem Schreibtisch—Schub. Diese Planungs—Station
dient Ihnen als Schalt— und Steuerungsinstrument
fur alle Aktivitdten in Inrem Verantwortungsbereich.

Nach getaner Arbeit entfernen Sie alle erledigten
Aufgabenzettel. Falls sich fur die neuen Aufgaben
andere Prioritdten ergeben, stecken Sie die Plan-
blatter entsprechend um und dann halten Sie sich
maoglichst strikt an die vorgegebene Reihenfolge. Es
ist eine Erfahrungstatsache, daB Prioritdten haufig
wechseln. Dem muB ein Planungssystem Rechnung
tragen. Da auf der Plantafel volle Ubersicht besteht,
arbeiten Sie entsprechend der neuen Situation nicht
das vorgesehene erste Planblatt ab, sondern neh-
men das zweite, dritte oder finfte je nachdem wel-
ches Sie vorziehen wollen.

Delegieren

Zu delegierende Aufgaben geben Sie in Form eines
Planblattes weiter, von der Sie sich eine Durchschrift
zurtckbehalten.

Nach Ruckmeldung der Erledigung kann sie von Ih-
rer Plantafel entfernt werden. Sie werden erstaunt
sein, welche positive Auswirkungen diese Arbeits-
weise hat.

Naturlich mUssen Sie das nicht alles selber tun. Sie
konnen das auch lhrem Sekretariat Ubertragen. Sie
geben einfach |hre Planblatter, die wahrend lhrer
Telefonate, Besprechungen oder Tatigkeiten entstan-
den sind, an lhre Sekretarin weiter. Sie plant sie far
Sie. Dabei kénnen Sie naturlich lhre Winsche auf
den Planblattern angeben, indem Sie Termine und
Daten eintragen oder sie mundlich weitergeben.

Andere notwendige Aktivitaten oder Terminvereinba-

rungen, die lhre Sekretarin bereits getroffen hat,
plant sie fur Sie auf der Plantafel.

Jeden Morgen (oder Abend) wird Ihnen die Tages-
Plantafel, vielleicht auch Wochen- oder Monats-
Plantafel vorgelegt. Sie informieren sich, was ansteht,
erganzen das Ganze vielleicht durch weitere Plan-
blatter oder andern die Prioritaten durch Umstecken
der Planblatter.

Plantafeln kopieren

Dann geben Sie die Plantafeln zurlick und lassen
sich Kopien davon anfertigen damit Sie selbst auch
Ubersicht Gber alle Termine und Aufgaben haben.
Solche Kopien sind auch eine wichtige Hilfe, wenn
Sie unterwegs sind und Termine vereinbaren mus-
sen.

Freie Tischflache - freies Schaffen

Ein wichtiger Punkt ist auch, daB Sie zu den geplan-
ten Aktivitdten die entsprechenden Unterlagen griff-
bereit haben. Die Akten sollten nicht haufenweise auf
dem Schreibtisch deponiert werden.

Abb.1

}

Akten, die Sie als nachstes bearbeiten wollen, stehen
hinter den Plantafeln im Planstander (1). Alle Gbrigen
Unterlagen befinden sich in Orgamappen im oder in
der Nahe lhres Schreibtisches. Wo sie sich genau
befinden ist auf der Plankarte vermerkt. Damit ver-
meiden Sie, daf Sie erst Ihre Unterlagen suchen
mussen, wenn Sie einen Vorgang bearbeiten wollen.
Bei der Ublichen Arbeitsweise ist es nicht selten, daB
das Suchen nach einem Vorgang verhindert, daB ei-
ne Arbeit erledigt wird.

Das Arbeitsvolumen erfordert, daf die meisten Arbei-
ten delegiert werden mussen. Je nach individuellem
Arbeitsstil kénnen Sie selbst auch die ZPM-Pla-
nungs—Station delegieren. lhre Ideen, Einfalle, Auf-
gaben und vorzusehende Aktivitaten halten Sie
naturlich selbst auf Planzetteln fest. Sie geben sie
laufend an lhr Sekretaritat weiter, wo sie entspre-
chend Ihren terminlichen Kurzangaben auf die Plan-
tafeln aufgesteckt werden. Taglich sollten Sie sich
dann aber zumindest die Tagesplantafel vorlegen
lassen und sich 5 Minuten Zeit nehmen, sie zu stu-
dieren. Vielleicht gentgt dann eine Kopie davon auf
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Ihrem Schreibtisch oder in lhrer Tasche. Fur Dele-
gierung an Mitarbeiter fertigt Ihre Sekretarin Plan-
blatter mit Durchschrift an.

Arbeitsanweisungen

Das Original geht an den Mitarbeiter und stellt eine
Arbeitsanweisung dar, vielleicht mit Erledigungster-
min, und die Durchschrift verbleibt im Sekretariat zur
Uberwachung der Ausfihrung. Sobald die Aufgabe
erledigt ist, gibt der Mitarbeiter das Planblatt mit dem
Erledigungsvermerk zurlck.

Bessere Kommunikation

Eine Beflrchtung, daB hier ein komplettes Mitarbei-
ter—Uberwachungssystem aufgebaut wird, besteht
nicht, im Gegenteil. Der Mitarbeiter hat hier erstmalig
die Chance, dem Chef zu zeigen, wieviele Aufgaben
er zu erledigen hat, von dem der Chef keine Ahnung
hat. Hierfur gibt es auch die Méglichkeit, daB die Mit-
arbeiter jede Woche oder jeden Monat eine Kopie Ih-
rer Plankarten vorlegen. So ist hier die oft beklagte
fehlende Kommunikation auf einfache Weise zu or-
ganisieren.

Piktogramme

Eine Vielzahl von Piktogrammen vereinfachen stan-
dig wiederkehrende Informationen und Anweisun-
gen durch einfach zu notierende Sinnbilder auf den
Planblattern. Einige wenige sind hier dargestellt.

/  schreiben (Symbol des Schreibstiftes)

// kopieren

C telefonieren (Symbol des Telefonhérers)

V Orgamappe anlegen (Symbol fir Mappe mit Seitenklappe)

\/ ablegen
> weiterleiten (an)

Zeitbalken

Auf dem Planblatt ist weiter eine Skala vorgedruckt,
an der Sie einen Zeitbalken abstreichen kénnen, so
daB Sie eine Ubersicht dariiber bekommen, wieviel
Zeit fUr die geplanten Aufgaben erforderlich ist.

Das ist, kurz dargestellt, die Arbeitsweise. Es verbirgt
sich dahinter einiges mehr, das in unserem ZPM-—
Handbuch 95 00 43 nachzulesen ist.

5.0 |Xrgatec 76w | Grgatee
Dsplay Erulqolles,
T, e, |

PC Zeitmanager-Programme

Ist das nicht Schnee von gestern, werden Sie sich
fragen? Haben doch langst den PC mit leistungsfahi-
gen Zeit-Manager-Programmen. Und was das Notiz-
buch anbelangt, gibt es jetzt auch kleine handliche
und erstaunlich leistungsfahige Taschenrechner. Sie
rechnen nicht nur, sondern geben mir alle Weltzeiten
auf Knopfdruck oder Kalenderlbersichten, in die
man alle Termine und geplanten Aktivitaten eintragen
kann. Das hoért sich alles sehr gut an und ist es zum
groBen Teil auch. Aber wenn man einmal damit ge-
arbeitet hat, weiB man, daB ein System, wie es hier
vorgestellt wurde, doch einfacher und noch lei-
stungsfahiger ist in mehreren Punkien. Eine Notiz
z.B. am Telefon ist eben doch schneller auf einem
Planblatt gemacht als auf dem Taschenrechner oder
gar dem PC, bei dem vielleicht noch ein anderes
Programm aktiv ist und erst die Funktion aufgerufen
werden muB.

Auch die modernen Telefone mit einzutippenden No-
tizen decken nicht alles ab. Was macht man z.B.
wenn eine solche Notiz in einer Akte aufbewahrt wer-
den soll, weil darauf ein wichtiger Name oder eine
Information vermerkt ist? Uber einen Drucker ausge-
ben? Ist das der Weisheit letzter SchluB?

Sortierung nach Prioritiaten

Ein anderer Punkt ist die Sortierfahigkeit. Natlrlich
meint man, da ist der Computer vollig Uberlegen. Ja,
wenn es um alphabetische, numerische oder zeitli-
che Sortierungen geht, keine Frage. Aber wie soll
der Rechner nach Prioritaten sortieren, die sich tag-
lich oder stindlich &ndern und die Sie selber standig
neu festlegen mussen? Was ist weiter mit der Dele-
gierung von Aufgaben? Eine Kopie eines Planblattes
weiterzugeben, ist kein Problem. Nun, beim Compu-
ter kann man auch eine Diskette weitergeben oder
einen Ausdruck oder im Netzwerk Daten abrufen.

Fur eine rationelle Arbeitsweise ist auch die Organi-
sation des Schriftguts erforderlich.Sie werden bald
die Vorzlige des ZPM-Systems schatzen, wenn Sie
nicht grundsatzlich alles mit der EDV lésen wollen.
Hier gibt es kein Entweder-Oder sondern nur
ein Miteinander.

Das ZPM-System bietet z.B. keine Kalender-Uber-
sichten. Wann welches Datum auf welchen Wo-
chentag fallt, geht daraus nicht hervor. Dazu brau-
chen Sie einen Ublichen Wand- oder Taschenkalen-
der oder z.B. einen elektronischen Taschenkalender.
Hier kbnnen Sie auch einige Termine vom ZPM-Sy-
stem Ubernehmen, um sich bei wichtigen Terminen
durch einen Signalton erinnern zu lassen.




ZPM-System
Produktiibersicht

1.1

Produktiibersicht:

62 60 26 Plantafel Kunststoff, weil

4102 51 Fensterreiter fur Plantafeln

80 60 08 Planblatter, lose, h'frei 80,
flr Blattstander

80 60 17 Plankarten, lose, Karteikarton 170,
fr Blattstander

80 61 08 Planblatter, geblockt
far Planer 46 60 70

80 62 08 Planblatter, geblockt mit Durchschrift
80 63 08 Planblatter, Farbsortiment ( 4 Farben)

46 60 70 Planer mit 50 Planblattern
far die Jackentasche

58 44 70 Planstander Acrylglas, transparent
58 61 70 Blatistander Acrylglas, transparent

Fertig—Sets

9100 00 ZPM-Schreibtisch—Set

90 00 43 Terminmappen—Set zur Tagestermin—

Planung fur ein volles Jahr

ZPM-System-Set

Das ZPM-Schreibtisch-Set ist fiur all jene zusam-
mengestellt, die mit der Zeit— und Aufgabenplanung
beginnen wollen. Es schlieft keine Classei—Ord-
nungsmittel mit ein. Von Vorteil wéare es, wenn das
Classei—Schnellordnungssystem bereits angewen-
det wirde. Es ist jedoch keine Voraussetzung fur den

Einsatz Fur den Einstieg empfehlen wir
Business-Set 90 00 01

das
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Orgamappen

2.0

Classei-Organisation
das neue Konzept

Ordnung muB in erster Linie dort herrschen wo gear-
beitet wird, das ist am Schreibtisch. Dies ist
keineswegs selbstverstandlich. Denn heutzutage ist
es Ublich, am Schreibtisch die Vorgange lose zu
handhaben, sie hdchstens mit Blroklammern oder
Klarsichthlllen zusammenzufassen. Nach der Bear-
beitung wird alles lose in einen Ablagekorb
gelegt. Dort sind die Vorgange dann gemischt wie
ein Kartenspiel. Deshalb missen sie wieder sortiert
werden. Nicht nach Vorgédngen wie es vernunftig
ware, sondern nach Schriftgutarten, also Korrespon-
denz, Rechnungen, Lieferscheine, Versandpapiere,
Vertreter usw.

So werden sie schlieflich fein sauberlich in ge-
trennten Briefordnern abgeheftet. Jetzt ist alles
bestens geordnet, also nach der Bearbeitung, wenn
die Belege kaum noch gebraucht werden.

Nur bei Ruckfragen, Beanstandungen usw. mufB
man darauf zurtckgreifen. Dazu muB man sich dann
meistens die Vorgange wieder aus den verschie-
denen Ordnern zusammensuchen, also ausheften,
denn die einzelnen Ordner mit an den Arbeitsplatz
zu schleppen, ist zu mihsam. Danach muB alles
noch einmal sortiert und abgeheftet werden. Uber
diese umstandliche Arbeitsweise macht sich aber
kaum jemand Gedanken.

Jedes Ordnungs— und Ablagesystem mufB3 daher
die Mdoglichkeit bieten, Vorgange vor oder bei der
Bearbeitung auf einfache Weise ohne Mehrarbeit

geordnet zu erfassen. Und wenn man schon einmal
Ordnung hat, dann ist es vernlnftig, sie in der glei-
chen Art Uber alle Bearbeitungsstufen bis zur End-
ablage beizubehalten.

Vorgange bestehen meist aus nur einem oder
wenigen Schriftsticken, zumindest am Anfang. Da
eine fortschrittliche Ablage selbstandige, sortierfahi-
ge Einheiten verlangt, ware es aus Kosten— und
Platzgrinden unwirtschaftlich, Briefordner oder
Hangehefter einzusetzen.

Die Orga- oder Ordnungsmappe dient dem Zweck,
Schriftgutvorgange schnell und zuverlassig so frih
wie maéglich zu erfassen. Diese Art Ablagemappen
sind aus strapazierfahigem, moglichst diinnem und
steifem Papier bzw. Karton gefertigt. Die DlUnne der
Mappenwandungen ist kein Nachteil, sondern die
Voraussetzung einer solchen Schnellablage mit Sy-
stem.

Dicke Akten sind der Feind einer rationellen
Schriftgut—Organisation. Sie erfordern viel 'Finger-
wege, also Blattern und Suchen und sind unhand-
lich. Die Ordnungseinheiten sollten deshalb klein
sein und nicht allzu viele Schriftsticke umfassen.

Ablage nach Vorgéangen (9.2)

Untersucht man sogenannte Sammelakten in Brief-
ordnern und Hangemappen, ergibt sich, daB sie aus
vielen Einzelvorgangen bestehen. Am Beispiel der
Kundenakten sei das verdeutlicht. Sie umfassen im
allgemeinen Bestellvorgange, bestehend aus Bestell-
schreiben, Auftragsbestatigungen, Schriftwechsel,
Versandpapieren und Rechnungen. Obwohl sie
zusammengehéren, werden sie in Briefordner— Ab-
lagen meist getrennt abgelegt. Bei einem Ruckgriff
ist ein umstandliches Zusammensuchen
erforderlich.

Wirde man die Vorgange getrennt direkt bei der
Entstehung in Mappen erfassen, hatte man schon
bei der Bearbeitung Ordnung und Ubersicht und
wlrde sich die spatere Ablage ganz ersparen.
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Loseblatt-Ablage?

2.01

Direkt beschriftete Einzelmappen

Wenn aber Grunde gegen eine Vorgangablage
sprechen, kann man far jeden Kunden auch Einzel-
mappen anlegen. Sobald eine Mappe voll ist, wird
eine weitere Mappe mit neuem Datum eréffnet usf.
Auf diese Weise konnen auch stark anwachsende
Kundenakten erfaBt werden. Geblndelt in einer
Dehnmappe bilden die so zeitlich abgegrenzten
Ordnungsmappen ein Register, das einen schnellen
Zugriff gewahrleistet. Sobald der Platz eng wird, kén-
nen die altesten Mappen in die Endablage UberfGhrt

werden — und das nicht am Ende des Jahres
sondern kontinuierlich wahrend des Jahres. Damit
entfallen die so unbequemen Neueinrichtungen von
Briefordnern usw. am Ende des Jahres.

Es durfte einleuchten, daB fur eine solche feinere
Unterteilung der Ablage moglichst dinnwandige
Mappen ohne irgendwelche aufwendigen Hangelei-
sten verwendet werden sollten. Wie aber kann man
solche Mappen senkrecht abstellen (nur so hat man
einen schnellen Zugriff), ohne daB sie ineinander
sacken.

Seitenklappen

Bei der Classei—Orgamappe (Abb. 1) wurde das er-
reicht durch Seitenklappen (2). Sie geben ihr die no-
tige Standfestigkeit, um sie wie eine Karteikarte in
Boxen abstellen zu kénnen. Damit werden
Hangeschienen Uberfllissig. Die Kosten und der
Platzbedarf hierflir werden eingespart.

Zudem sichern die Seitenklappen (2) das einliegen-
de Schriftgut gegen Herausfallen. Gekennzeichnet
werden die Orgamappen mit selbstklebenden
Quick—Taben (30). Damit die Quick—Tabe innen
oder Schutztabe (3.1) ungehindert angeklebt werden
kénnen, sind die Klappen oben zurtckgeschnitten.

Abb. 1
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Loseblatt—Ablage?

Ein hei umstrittenes Thema ist die Loseblatt-Ablage.
Man spart zweifelsohne viel Zeit, wenn man nicht
heftet. Unsere Zeitermittlungen haben Zeiteinspa-
rungen je nach Ausgangslage von 40 bis 90 % er-
geben. Trotzdem sind wir nicht unbedingt fur eine
Loseblatt-Ablage in volumigen Umschlag- oder
Hangemappen. Damit verbindet man leicht die Vor-
stellung von fliegenden Blattern. Aber wenn man auf
das Heften schon verzichtet, dann sollte das
Schriftgut 'gut verwahrt’ sein, damit keine fliegenden
Blatter entstehen. In den Orgamappen mit Seiten-
klappen ist das Schriftgut gut 'verpackt’. Wichtig da-
bei ist, daB man sich vor 'dicken Schwarten’ hiitet.

Orgamappen zum Heften

Die Anhanger der gehefteten Ablage mussen aber
bei dem Classei— Ablagesystem nicht unbedingt auf
Heftungen verzichten. Die Orgamappen enthalten
Markierungen fur das Einkleben von selbstkleben-
den Heftvorrichtungen (5.0). Hierdurch kann jede Or-
gamappe zu jedem Zeitpunkt in einen Hefter
umgewandelt werden.

Wichtiger Hinweis:

Die Mappen aus Papier und Karton sind umwelt-
freundlich und grundsatzlich recyclefahig. Erlaute-
rungen zur Ordnungsleiste der Orgamappe finden
Sie auf Seite (2.2)
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Tipp 1

Legen Sie normalerweise die Schriftstiicke nur unter
die untere (rechte) Seitenklappe. So haben Sie leich-
teres Blattern in der Mappe. Die obere (linke) Klappe
benutzen Sie nur wenn Sie innerhalb des Stapels
unterteilen oder die Klappe als Lesezeichen einle-
gen wollen. Auch wenn Sie zur Weitergabe die Map-
pe aus der Hand geben, empfiehlt sich die
obere (linke) Klappe auf das Schriftgut zu legen.
Tipp 2

Die untere Klappe bildet mit der Vorderwand einen
Winkelanschlag, in den Sie das Schriftgut durch
senkrechtes Halten der Mappe in beiden Handen
und Schutteln geradestoBen kénnen. So liegt der In-
halt immer ordentlich in der Mappe, und es ragen
keine Papierecken heraus.

Tipp 3

Kleben Sie die kennzeichnenden Quick—Tabe nur
an der Hinterwand der Mappe an. Nur so bleibt der
Reiter sichtbar, da die versteifenden Seitenklappen
das Absinken der Rickwand verhindern. Die Vorder-
wand dagegen senkt sich mit wachsender Fullung
etwas ab.

Tipp 4

Fur das Aufsetzen des BeschriftungsTabes gibt es
folgende Alternative: Normal ist, dass sie ihn
von hinten an die Rickwand der Orgamappe ankle-
ben.

Sie konnen ihn aber auch von innen an die
Ruckwand ankleben. Dann haben Sie zusatzliche
Beschriftungs-Méglichkeiten des Reiters, z.B. kén-
nen Sie nicht nur den Namen auf dem Farbfeld des
Reiters angeben, sondern auch darunter die
vollstandige Adresse.

Einen kleinen Nachteil hat dieses Vorgehen aller-
dings. An der rauhen Innenseite der Mappe klebt
der Reiter nicht so fest an wie bei dem ersten
Verfahren.

Tipp 5

Ergreifen Sie die Orgamappe nicht nur an dem Rei-
ter, sondern erfassen immer auch die Vorderwand.
Sonst kann es lhnen bei stark geflliter Mappe
passieren, daB Sie die Mappe zwar herausziehen,
das Schriftgut jedoch zurtckbleibt.

Tipp 6

Wenn Sie schon heften wollen/mussen, uberlegen
Sie sich, ob es nicht ausreicht, nur wichtige Doku-
mente und Belege abzuheften. Sie kdnnen dann we-
nigstens fur den Rest der Ablage die Abheftzeit
sparen. Sie sparen auch Zeit, wenn sie die Belege
nicht einzeln heften, sondern sie zunachst in der
Mappe sammeln und dann en bloc abheften.

Tipp 7

Falls Sie Orgamappen zu einem groBeren Vorgang
zusammenfassen wollen, nehmen Sie dazu einen fe-
sten Sammler 14 41 50 (4.4) oder einen Dehnsamm-
ler 13 40 50 (4.5) oder eine Leitkarte 50 40 32 (5.3).
Anstelle der Leitkarte konnen Sie aber auch eine
Orgamappe selbst einsetzen, z.B. 20 41 16 (2.1). Da-
bei haben Sie den Vorteil gegenlber der Leitkarte,
daB Sie diese Mappe zur Ablage als "Diverse”
verwenden kénnen.

Tipp 8

Wenn Sie Orgamappen aus der Hand geben und
Sie befurchten, daB der Betreffende Ihnen alles
durcheinander wirft (z.B. wenn der Steuerprufer
kommt), dann schieben Sie doch einfach auBen auf
die Mappe eine Klemmschiene auf. Das ist dann
besser als eine geheftete Akte, denn dabei kénnen
die Locher nicht ausreiBen. Eine kurze Schiene ist
besser zu handhaben und genlgt vollkommen.

Weitere Hinweise

Uber die Aufristung der Orgamappen fur die Aufbe-
wahrung von kleineren Formaten und Disketten fin-
den Sie nahere Informationen unter 'Einklebe-
taschen, Trennstreifen (5.2)' und 'Diskettentaschen
(5.1.1).

Um Reiter an der Mappenkante zu versetzen, gibt es
den 'Tab-Umsetzer (5.4)".
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Ausfihrungen fir DIN A4 Format (AuBenmaB 225 x 315 mm)

Art Nr. Material g/gm Farbe Verwendung/Kapazitatin Blatt
Orga-Standardmappen (1)

20 40 09 Natronkraft 90 hellbraun flr wenige Schriftstlicke  (1-20)
20 41 09 Natronkraft 90 hellgelb ansprechendere Farbung (1-20)

20 40 11 Natronkraft 110 weiss weifle Mappen (1-40)
20 40 13 Natronkraft 130 hellbraun Standard-Mappe (1-80)
20 41 13 Natronkraft 130 hellgelb ansprechendere Farbung (1-80)
20 41 16 Natronkraft 160 hellgelb starkere Qualitat (1-100)

20 41 23 Natronkraft 230 hellgelb besonders starke Qualitat (1-120)
20 40 45 Elegance 250 5 Farben besonders starke Qualitat (1-120)

Recycling Orgamappen aus Altpapier (1)
20 40 21 Recycling 115 hellgrau fur wenig Schriftgut (1-40)

Orga—Dehnmappen (2)
21 40 23 Natronkraft 230 hellbraun mit Bodendehnfalte (1-200)
21 41 23 Natronkraft 230 hellgelb ansprechendere Farbung (1-200)

Klarsicht—Orgamappen (1)
20 44 50 Hart—PVC glasklar besonders standfest (1-50)
20 45 50 Hart—PVC glasklar ohne Ordnungsleiste (1-50)

Kombi—Mappen (3)
Schriftsticke oder Klarsichthtllen werden als Vorderwand eingeklebt .
22 41 13 Natronkraft 130 hellgelb (1-80)

Klarsicht—Kombi—Mappen (4)

22 44 13 wie 22 41 13  jedoch mit eingeklebter Klarsichthille

22 48 13 wie 22 41 13 jedoch mit eingeklebtem Klarsichtblatt

22 45 51 PVC Klarsichthulle zum Selbsteinkleben in Mappe
Art Nr. 22 41 13

Multifach—Mappen (5)

zur Unterteilung mit Innenfachern, auch mit bedruckten Register—Taben

nach lhren Angaben lieferbar

25 43 26 Natronkraft 230 hellgelb mit 3 Innenfachern

25 44 26 Natronkraft 230 hellgelb mit 4 Innenfachern

25 45 26 Natronkraft 230 hellgelb mit 5 Innenfachern

Multifunktions-Mappen mit Schiebeleiste und Schiebereiter

20 44 62 Kunststoff , PP transparent (1-150)
20 44 61 Kunststoff , PP transparent , ohne Leiste + Reiter (1-150)
Heft-Mappen

23 41 23 Natronkarton 230 hellgelb mit Metallheftvorrichtung  (1-120)
23 41 25 Natronkarton 230 hellbelb mit Zwischenheftvoricht . (1-120)

Dehn-Hefter
13 40 50 Chromodup. 500 grin mit Zwischenheftvorrich.  (1-600)

Orgamappe fir DIN-A5—-Format (AuBenmaBe C5 162 x 229 mm)
20 50 09 Natronkraft 90 hellbraun geeignet fur 1- 20 Blatt .

Orga-Standardmappen mit Sonderdrucken
Wie liefern auch Sonderdrucke nach lhren eigenen Winschen.
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Universelle Ordnungsleiste

Die Orgamappe hat eine Ordnungsleiste flUr die sogenannte Vertikal- und Lateralablage. Fur die
Vertikalablage in Schreibtischen und Schubladenschranken wird die Mappe an der oberen Langskante
bereitert, fur die Lateralablage in Regalen an der rechten Schmalseite.

.As|B | C hD |E | F EGu[H [ 1J EK L | M EN?|O | P FQ IR | S P&s|St|T #U | V| WE{YZ:M:—'.|2.3.F:\9.|4.10.|5.11. 6 12
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123|456 [ 78|01 2] B3[w][5][6 [17 [8 | 9]20] 2122 [23 [24 | 5] 26] 27| 28] 28] 30/ a
|32 |33 | 34 |35 |36 [ 37 | 38 | 39 | 40| 41 | 42 [ 43 |44 |45 [46 |47 |48 | 49 | s0 | s1[s2 |53 [s4 | s5| s6 | s7 | s8 | 59| s0

Zunachst scheint die Ordnungsleiste verwirrend zu sein und doch ist sie denkbar einfach zu benutzen und
universell verwendbar. Sie sparen sich dadurch teure Sonderdrucke. Das folgende Schema (Abb.1) zeigt die
verschiedenen Moglichkeiten:

Vorgereihte Namensordnung

Am haufigsten wird die einreihige alphabetische Leiste benutzt. Abb. 1
Alfona_Karl ] "
Brandt,Emil I Y
Ellenberg, HI I
Ibach_Gerd ;
Kallmann.E !
M[]IIerlAnton I
|Olleff,WiI _ ; "
Richar; nfr
lSchmltz,Gunter |
iWegener,Heinr. |i
&AS]B |[C |D |E |F [iG:/H | FK | L |M_FN,]0 | P FQ R[S anhqsu T FU [V ] wP(yz,h_z]a.e,Fap.Ms".m.
N O PHQ R S Hxh & T QU W
1 |2 (3[4 [5[6 |7 [8][9 |[w]n] 2[B3]4][5[6 [17 [8 [19][20]21]22[238[24]25[026[027]28]20] 20]asal
132 |33 [ 34 [35 |36 [ 37 | 38 [ 39 | 40| o1 | 42 | 43 |44 |45 |46 [47 |48 | 49 | 50| s1 |52 |53 |s4 | 55| 56| 57 | 58 | 59| &0

Vorgereihte zweireihige Namensordnung

Die unterbrochene, zweireihige alphabetische Leiste wird dann benutzt, wenn der rechte Teil fir wichtige

andere Markierungen frei bleiben soll.

Abb.2

Alfana_Karl I

Brandt,Emil I
Ellenberg,Heinr. |

|Ibatlﬁkha(|%ne£;_,}_l

ﬁO 1 uller,Anton |
lleff Wil I

=]

Richards Manfr __——

|Schmitz,GUn er |

Wegener,Heinr. i

A: [B |C PD |E|F PGa[H [ 1J FK [L M FN7|O|P FQ IR |SF@-|S{|T #U |V|WF)(YZr[L7_|2.&F9.[¢m|511,ale.
N O PHGO R S Exh st T HQu Ww 2

1 [2 ]3[4 56 |7 89 [0]n] 2] B8[4][15 6 [17 [18 [19]20] 21[22 [23 [24 | 25[ 26 [ 27 | 28 [ 29[ a0] a
|32 |33 [ 34 [35 [36 | a7 [s8 | 39| 40| 41 [ 42 | 43 [24 [45 [46 |47 [48 | 49 [ 50| s1[s52 [s3 [s4 | 55| 56| 57 [ 58 | s9[ &0
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Volisicht und Nr.Ordnung "

Ablage nach Namen

Die kleinen Ziffern 0 - 4 und 5 - 9 kennzeichnen 2 x 5 Felder Uber die 58 mm breite Tabe nachgereint
aufgesetzt werden kénnen. Dadurch ergibt sich eine Vollsicht der Reiter. Hierflr gibt es fertige, bereiterte
Mappen.-Sets (7.2)

Abb. 3

|7

I_

| 1
T 1 |
. 1 |
1 |
|
EAslB [CID JE JF [[G:|H [IJ [K L [M[ N O]P FQ [R S sscha|3t|7hu |V|wﬁwz,h_z|z.ane.|4,.o.|s.n.m_
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1 [2]3 |4 [57[]6 |7 89 0[] 2] @[4][5[6 [17 [18 |19 ]20] 21|22 [23 [24 | 5] 26| 27 | 28 | 29[ 30| 31
[32 |33 [ 34 [a5 [ 36 [ a7 [ 38 | 39| 40 a1 [ 42 [ 43 [44 [45 [46 [47 [48 [ 40 [ s0 [ s1[s2 [53 [s4 | 5[ s6[ 57| s8 [ s9] &0

Ablage nach Nummern

Die zweite Zeile mit negativ gedruckten Ziffern dient zu numerischen Kennzeichnungen, z.B. fur
Quick—Tabe bedruckt mit Ifd.Nr.Folgen. Abb.4

33409

—— 03|
4|_.| [ 33402]
33401

33400
|A‘lB| DlElFP lH“J PK]LlMF ]OIPFQ]FilSFSLIHSt[TFU|V|WF(YZ:[17|2&F9[4|&|511&12_
N O PFO R S u w

1 [2]3 |4 [5]6s 7|a|9 10 [ 1] 2] 3[4 [5[16 [17 [8 | 19]20] 21|22 [23 [24 [ 26] 27 28] 28] 30] at

[32 [ 33 [ 24 [35 [ 36 | 37 [ 38 | 29| 40| 41 [ 42 | 43 [ 44 | 45 [46 [a7 [48 | 49 [ 50 | s1[52 [s3 [s4 | s5[ s6 | 57| 58 [ s9| 60

Die letzte Ziffer (Einer) der Tab-Nr. entspricht der Feld-Nr. (2. Zeile)
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Tages-, Wochen- und Monatstermine ]

Zeile 3 dient zur Tagesterminierung 1 - 31. Bei Verwendung von Signaltaben mit 12 Farben kann jeder Tag fr
ein ganzes Jahr terminiert werden.

Abb.5
31
21
13
17
19
12
4
26
25
3
A:[B JC [DTETJF PGJH [y FK [CTM FNr]O[P E‘,} R |3?e[31|-r FU [V ] WE{YZ:“?_|2.ahaa|4.|o.|s.n.&12,
N O P HO R S HEsh st T QU W _xz
1 (23456 789 0[] 2] B3[14[5[6 [17 [8 [9[20] 2122 [23 [24 [ 5] 26[ 27| 28 [ 29[ 30 al
[32 [ 33 [ 34 [a5 [a6 [ a7 [ 38 [ 39 [ 40| o1 [ 42 [ 43 [44 [45 [46 [a7 [48 | 49 [ 50| s1[s2 |53 |s4 | 55| s6 | 57| s8 [ s9[ «0
|:| Signaltab gelb = 1 =Januar D Signaltab rot = 2 = Februar
Signaltab blau = 3 =Marz |:| Signaltab orange = 4 = April

Die Zeilen 3 und 4 kénnen fur Wochenplanung (Zeile 3 Felder 1 - 31, Zeile 4 Felder 32 - 52) oder fUr

Monatsplanung bis Feld 60 benutzt werden. Die beiden Zeilen werden dabei durch zwei verschiedenfarbige
Signaltabe unterschieden.

Abb. 6
[43]
L 21
13
41
| 19
12
4
36
3 52

As |B |C |D |E |F FGulH [ KL [MI[N-[OTP E} R | SPSc_hn|St| TIU [ V] WFXYZrle|2.ane.|4.lu.|s.1l.&12_
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1 |2 |3F4 [5[6 | 789 [0 1] 2] 3[4][15[6 [17 [8 19]20|21F22123|24 25| 26 | 27 | 28 | 29 30| 81
[32 |33 | 34 [a5 | 36 | a7 | 38 | 39 | 40 | 41 | a2 | 43 | 44 | 45 |46 |a7 |48 | 49 | 50 | 51|52 |53 |54 | 55| s6 | 57 | 58 | 59| &0
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Ordnungsleiste
W Lateral-Ablage 2.23

Lateral-Ablagen werden hauptséachlich fur gréBere Anlagen in Fachregalen eingesetzt.

Die Lateral-Ordnungsleiste an der rechten Seite der Orgamappe (2.0)dient zu diesem Zweck der lateralen
(seitlichen) Bereiterung der Mappen. Diese Ordnungsleiste wird sinngemaB wie die vertikale Leiste be-
nutzt.Dabei ist jedoch zu beachten, daB wegen der geringeren LaAnge der Leiste ein &hnlicher Umbruch der
Alphabet-Zeile wie in Abb.2 (2.2) erforderlich ist. Eine Terminierung mit SignalTaben (3.21) ist an der
Lateral-Leiste wenig sinnvoll, da sie hier besser Uber eingestellte Terminkarten (5.5), eine Termin-Station (7.3)
mit Lateralboxen (4.2) oder das ZPM-System (1.0) erfolgt.

Ordnungstechnik

Ublich ist es, Hangemappen oder Aktendeckel zum Auffinden mit Stecksignalen oder Plastikreitern verse-
hen. Stecksignale kénnen nicht beschriftet werden und erfordern Schlitze in den Mappenwandungen. Pla-
stikreiter sind platz- und kostenaufwendig. Sie nehmen manchmal mehr Platz ein als Mappe mit Inhalt.

Color-Etikettenleisten

Farbige mit Nr. oder Buchstaben bedruckte Etikettenleisten ergeben ein schones farbiges Bild einer Anlage.
Schnelleres Auffinden und Vermeidung von Falschablagen sind unverkennbare Vorzige. Solche Anlagen
werden meist fertig geliefert und sind sehr kostenaufwendig.

Die Ordnungstechnik mit Quick-Taben dagegen hat einige erhebliche Vorteile.Hinsichtlich des farbigen Bil-
des steht sie mit den verfagbaren 20 Farben nicht nach. Als zuséatzliches Ordnungsmerkmal kann hierbei
aber die Tab-Position mit herangezogen werden. Es ist auch mdglich, einen zweiten Tab zusétzlich zu
verwenden. Damit vervielfachen sich die Ordnungskriterien. Das wirkt sich in bezug auf die Findefertigkeit
und Vermeidung von Falschablagen gunstig aus.SchlieBlich ist auch das schnelle Bereitern der Orgamap-
pen ein wichtiger Kostenfaktor. Abb. 8 zeigt eine Lateralleiste mit Namenstab und Abb. 8 eine mit Nr. Taben.
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Kombi-Mappe

2.3

=~

2.3 Einfache Kombimappe

Die Kombi-Mappe (1) ist eine Neuentwicklung. Ei-
gentlich ist sie nur eine halbe Mappe, aber eine
ganze Sache fur viele interessante Losungen.

Die Kombi-Mappe bietet die Moglichkeit, einzelne
Blatter, Karten oder Klarsicht-Hullen als Vorderblatt
der Mappe ‘einzuverleiben’. Damit lassen sich Doku-
mente oder Schriftstlicke zur einer Mappe machen,
in der weitere Schriftsticke angefligt (abgelegt) wer-
den. Durch diese Kombination stehen die wichtigen
Daten oder Informationen eines Vorgangs auf der
Vorderseite der Mappe ohne daB sie extra eingetra-
gen werden mussen.

So lassen sich z.B. Karteikarten aus einer vorhan-
denen Kartei in Mappen umwandeln. Die Karteikar-
ten-Eintragungen bleiben auf der Mappen-Vordersei-
te erhalten. Weitere Eintragungen kénnen vermieden
werden, indem relevante Belege einfach in der Map-
pe abgelegt werden. EDV-Ausdrucke lassen sich mit
Kombi-Mappen fur die anschlieBende Sachbearbei-
tung der Vorgange und Ablage weiterer Belege
kombinieren.

Einige praktische Beispiele aus der Vielfalt:

Einkaufsbestellungen, Auftragsbestatigungen, Ange-
bote, Personalbdgen, Kunden- und Lieferanten-Kar-
teien, Tabellen, Zeichnungen, Diagramme, Reise-
Abrechnungen, Steuerakten, Patientenakten etc.

Auch aus Formularsatzen lassen sich einzelne Blat-
ter mit je einer Kombi-Mappe vereinen. So lassen
sich z.B. aus einer Auftragsbestatigung eine Mappe
fir den Sachbearbeiter intern und eine weitere Map-
pe fir den AuBendienst zur Kundenbetreuung her-
stellen. Fir weitere Kopien aus Schriftwechsel oder
Informationen ist dann eine Ablagemappe vorhan-
den, die den Vorgang erfaBt.

Anstelle eines einzelnen Blattes kdnnen auch gefal-
tete Blatter eingeklebt werden, z.B. Prospekte, Zeich-
nungen, Aktendeckel, Klarsichtfolien oder Klar-
sichthullen, ja sogar Orgamappen (damit erhalt man
eine Mappe mit Innenfach).

Handhabung:

1. Abdeckstreifen entfernen (a),

2. Einzuklebendes Blatt (b) unter die linke
(obere) Seitenklappe (c) bis zum Anschlag
und soweit nach oben (rechts) schieben,
daB es mit der Mappenkante (d) abschlieBt,
Blatt festhalten und Seitenklappen (c)
aufklappen,

3. Lasche (g) mit Selbstklebung (f) an Blatt (b)
andrlcken, Seitenklappen (c) unter Blatt (b)
legen. Jetzt bildet das eingeklebte Blatt die
Vorderseite der Mappe.




W Kombi-Mappen/Klarsicht-Kombi-Mappen
Produktlibersicht

2.31

2.31 Klarsicht-Kombi -Mappen

Kombi-Mappen mit eingeklebten Klarsichthallen (2)
sind besonders empfehlenswert. Hier sind auch die
wichtigen Daten auf der Vorderseite ersichtlich, je-
doch mit der Moglichkeit, das eingelegte Blatt jeder-
zeit austauschen zu kdnnen.

Gegenuber Ublichen Klarsichthillen hat diese Kom-
bination den groBen Vorteil, daB die Mappe wie jede
andere Orgamappe weitere Schriftsticke aufneh-
men kann, evil. auch geheftet (50). Das oberste
wichtigste Dokument ist also jederzeit sichtbar und
austauschbar, wahrend die Ubrigen zum Vorgang
gehorenden Belege bequem zuganglich sind. Bei
der Ublichen Klarsichthllle muB dazu der gesamte
Stapel herausgenommen werden. Das flihrt leicht zu
Durcheinander mit anderen Vorgangen.

Eine einfachere Losung ist die Klarsicht-Kombi-Map-
pe (3) mit einer eingeklebten Klarsichtfolie.

Produktiibersicht:

Kombi-Mappe (1)
22 41 13 Natronkraft 130 hellgelb

Kombi-Mappe mit Klarsichthiille,
offene Seite oben (2):

22 44 13 Kombi-Mappe hellgelb
mit Transparenthulle

22 45 51 Transparenthille zum Selbsteinkleben
oder zum allgemeinen Gebrauch

Kombi-Mappe mit Klarsichtfolie (3)

22 48 13 Kombi-Mappe hellgelb
mit Klarsichtfolie

Tipp 1

Eine interessante Alternative ist, die Klarsichthtlle
nicht mit der offenen Seite nach oben einzukleben,
sondern nach unten. Die eingelegten Dokumente
sind so sicher verwahrt. Auf DIN-A4 gefaltete DIN-
A3-Blatter kbnnen vorteilhaft nur mit einer Seite ein-
gelegt werden. Beim Aufschlagen der Mappe entfal-
tet sich das A3-Blatt von selbst und kann leicht gele-
sen werden. Fur diese Lésung missen Kombi-Map-
pen und Klarsichthullen getrennt bestellt werden.
Tipp 2

Einfache Kombi-Mappen (2.3) kann man auch dazu
verwenden — und das ist eine interessante Moglich-
keit —, sie in eine vorhandene Orgamappe (2.0) ein-
zukleben. Dazu brauchen Sie lediglich den Kle-
berand nach hinten umzulegen und den freigeleg-
ten Selbstklebestreifen an der Orgamappen-Rulck-
wand anzukleben.

Tipp 3

Wenn Sie statt der Orgamappe eine zweite Kombi-
Mappe nehmen, wobei Sie diese zweite Kombi-Map-
pe in die erste Kombi-Mappe wie oben beschrieben
einkleben, kénnen Sie an dem noch freien Kle-
berand der ersten Kombi-Mappe eine Klarsichthulle
einkleben. So erhalten Sie auch eine dreifache Un-
terteilung mit Draufsicht auf die in die Klarsichthtille
eingelegten Schriftstlicke.




Multifach-Mappen

2.4

Mappen mit Innenfachern

Die sachliche Unterteilung eines Vorgangs mit Hilfe
der Orgamappen ist an sich kein Problem. Fur jeden
Sachbegriff nimmt man eine neue Mappe, klebt ei-
nen Reiter an und stellt sie zueinander. Die Gruppe
von Mappen kann man kennzeichnen durch eine
Leitkarte. Um alles griffbereit beieinander zu haben,
verwendet man besser einen Sammler (4.4) oder
Dehnsammler (4.5).

Haufig geht der Wunsch aber dahin, daB man eine
geschlossene Akte hat, die entsprechend durch Re-
gister odgl. unterteilt ist. Sofern es sich um kleinere
Formate handelt, empfehlen sich Einklebeklappen
(6.2), Trennstreifen (5.2.1) oder Einklebetaschen (5.1).

Eine andere Méglichkeit ist, eine Kombi—Mappe mit
Transparenthllle zu verwenden. Damit hat man zwei
Facher in der Mappe. Weitere Lésungen hierzu fin-
den Sie unter (2.31).

Wenn Sie aber eine stabile Akte wiinschen mit mehr-
fachen Innenfachern, dann ist die Multifach-Mappe
das Richtige fur Sie. Sie unterscheidet sich von
bekannten Mappen dieser Art dadurch, daB alle In-
nenfacher Seitenklappen haben. Damit sind alle ein-
gelegten Schriftstiicke auch bei ungehefteter Ablage
sicher verwahrt. Denn was nutzt eine Fachermappe
ohne Seitenklappen, wenn Papiere seitlich heraus-
rutschen, verknicken oder vielleicht sogar verloren
gehen.

Ein weiterer Vorzug ist, daB die Innenfacher etwas
kirzer geschnitten sind als die AuBenmappe. So
konnen Sie noch einen Quick—Tab als '‘Daumenregi-

ster’ aufsetzen und damit die Innenfacher beschrif-
ten. Aneinander gereiht und mit verschiedenen Tab-
farben, erhalten Sie eine ansprechende Ubersicht
Uber den Inhalt.

Der Reiter der Multifach—Mappe selbst sitzt auf der
hoheren Mappenkante. Damit ist die Akte in der Or-
gabox (4.0, 4.1) schnell auszumachen.

Die Anwendungsmaéglichkeiten der Multifachmappe
sind vielfaltig, angefangen von der Steuerakte, Versi-
cherungsakte, Personalakte bis hin zur Kreditakte
mit den entsprechenden sinnvollen Unterteilungen.

Produktiibersicht
Flr DIN-A4—-Format:

25 43 26 Natronkraft hellgelb mit 3 Innenfachern
25 44 26 Natronkraft hellgelb mit 4 Innenfachern
25 45 26 Natronkraft hellgelb mit 5 Innenfachern

Die Reiter fur die Mulittach—Mappen kénnen fertig
aufgesetzt, evil. mit |hren Beschriftungswinschen
bedruckt, geliefert werden.




w Multifunktions-Mappe 2.5

Produktiibersicht
Fir DIN-A4—Format:
204462 PP transparent,
204461 PP tranparent, ohne Leiste + Reiter

6010 .. Strip Tab (00 - 09)

Orga-Mappe mit Schiebereiter

Die Multifunktions-Mappe ist eine sehr stabile,
robuste Mappe, bestehend aus transparentem PP
(0,4 mm).

Durch den verschiebbaren Fensterreiter ist sie
hervorragend fur schwebende, kurzfristige oder
noch nicht klar zuzuordnende Vorgdnge und
Projekte geeignet. Sie kann so mehrfach verwendet
werden. Durch ihre robuste AusfUhrung ist sie auch
gut geeignet fr Akten die haufigen Zugriff haben.

Der an einer integrierten Schiebeleiste befindliche
Fensterreiter 146t sich leicht auf eine neue Position
verschieben.

Neu sind eingestanzten Sicherungslaschen, die bei
Bedarf hoherer Sicherheit gegen das Herausfallen
der Dokumente beim Transport bieten. Desweiteren
sind Schlitze an der unteren Seitenklappe ein-
gestanzt zum Einstecken von Visitenkarten. Somit
eingnet sich die Mappe auch als Angebots-, Info-,
und Prasentationsmappe.

Fur die Einsteckschildchen wird der Tab-Stripbogen
(Art. 60 10 ..) verwendet. Dieser ist in 10 verschied-
enen Farben (00 - 09) erhaltlich. Der Stripbogen
(Einsteckschildchen) kann mit jedem Laser-, Tinten-
strahl- oder Nadeldrucker und naturlich auch per
Hand beschriftet werden. Die Einzelstrips sind im
Handum-drehen ausgetauscht.

Der Stripbogen ist im DIN A4 Format und paBt in
jedes Druckerpapierfach.




Heft-Mappen 2.6

Die Heft-Mappe ist eine Orgamappe ausgestattet mit
einer Heftvorrichtung. Entweder mit einer steckbaren
Zwischenheftvorrichtung. Sie 1aBt sich von 10 mm
bis 50 mm erweitern und ermoglicht ein leichtes
Dazu- und Zwischenheften. Der Inhalt 14Bt sich flach
aufschlagen wie ein Buch. Oder mit einer bieg-
baren Metall-Heftvorrichtung.

Die Heft-Mappe erweitert den Einsatzbereich der
Classei-Ablage. Hier kénnen auch dickste Akten, ge-
faltete groBvolumige Zeichnungen und Broschuren

jetzt senkrecht in Orgaboxen griffbereit abgestellt
werden.

Aber nicht nur das. Die Heft-Mappe eignet sich auch
hervorragend fur die Aufbewahrung von EDV- Listen.
Insbesondere Listen mit Tageswert lassen sich so
schnell ordnen und griffbereit aufoewahren.

Produktiibersicht:
23 4123 Natronkarton hellgelb 230g/gm
mit einer Metallheftvorrichtung flr
DIN-A4-Format

23 41 25 Natronkarton hellgelb  230g/gm
mit einer 3-teiligen, steckbaren
Zwischenheftvorrichtung fur
DIN-A4-Format

Zwischenheftvorrichtung - Handhabung:
. Losen Sie das helle Heftband aus der Deck-

schiene. Dazu fahren Sie mit dem aufgesteckten
Bugel hin und her

. Zum Zwischenheften heben Sie den Papierstapel

ab (an der Stelle, wo Sie einheften wollen) und
schieben ihn mit der Deckschiene auf den Blgel

. Loésen Sie die Heftbander vom Bugel
. Jetzt kbnnen Sie die neuen Schriftstiicke einfadeln
. Stecken Sie die Heftbander wieder auf den Blgel

bis sie einrasten und legen den Papierstapel zurick

. Verhaken Sie die Heftbander wieder mit der

Deckschiene. Bewegen Sie dazu den Bugel in
Richtung Deckschiene und flhren zuerst das
eine und dann das andere Heftband unter den
Haken der Deckschiene




Dehn-Hefter

2.61

Der Dehn-Hefter (1) ist ein Dehnsammler ausgerUstet
mit einer steckbaren Zwischenheftvorrichtung (2). Er
laBt sich von 10 mm bis 60 mm erweitern und er-
moglicht ein leichtes Dazu- und Zwischenheften. Der
Inhalt 148t sich flach aufschlagen.

Dieser Dehn-Hefter ist jedoch nicht starr. Er kann der
wachsenden FlUllmenge angepaBt werden. GroBere
Flallmengen erweitern den Rlcken und ziehen die
Vorderwand (b) nach unten. Das kann durch eine
umgelegte Innenklappe an der Vorderwand bis
max. 60 mm ausgeglichen werden (siehe Handha-
bung). Somit nimmt der Dehn-Hefter 50 mm Schrift-
gut auf, soviel wie ein Schlitz—Briefordner mit

80 mm Ruckenbreite.

Der Dehn-Hefter erweitert den Einsatzbereich der
Classei-Ablage. Nicht nur Orgamappen (2.0 — 2.5)
kénnen hier zu handlichen Vorgangen oder Einhei-
ten zusammengefaBt werden, sondern auch dickste
Akten, gefaltete groBvolumige Zeichnungen und Bro-
schiren kénnen jetzt senkrecht in Orgaboxen griff-
bereit abgestellt werden.

Aber nicht nur das. Der Dehn-Hefter eignet sich
auch hervorragend fur die Aufbewahrung von EDV-
listen. Insbesondere Listen mit Tageswert lassen sich
so schnell ordnen und griffbereit aufbewahren.

Produktubersicht:

14 40 50 Chromoduplexkarton 500 g/gm grin
mit aufgesetzter Klemmschiene und
3-teiliger, steckbarer Zwischenheftvor-
richtung fUr DIN-A4-Format

Dehn-Hefter - Handhabung:
1. Vom Dehn-Hefter (1) die Klemmleiste (a)
abnehmen
2. die Vorderwand (b) verlangern durch
Abknicken einer entsprechenden
Nutlinie (c) und
3. die Klemmleiste (a) wieder aufsetzen

Tipp:

Zur Bereiterung sind Quick-Tabe weniger geeignet. Fur
den Dehn-Hefter empfiehlt sich ein Fensterreiter 41 00
50 (3.4), der am besten an der Riuckwand angeklebt
wird oder ein handelsublicher Klemmreiter.

Oft reicht es, wenn Sie die hintere Einschlagklappe in
der Nahe des oberen Randes beschriften. Durch die
meist gréBere Fullmenge ist die Beschriftung gut zu le-
sen

Wt

Zwischenheftvorrichtung - Handhabung:

1. Lésen Sie das helle Heftband aus der Deck-
schiene. Dazu fahren Sie mit dem aufgesteckten
Bugel hin und her

2. Zum Zwischenheften heben Sie den Papierstapel
ab (an der Stelle, wo Sie einheften wollen) und
schieben ihn mit der Deckschiene auf den Bugel

3. Losen Sie die Heftbander vom Bugel

4, Jetzt kbdnnen Sie die neuen Schriftstlicke einfadeln

5. Stecken Sie die Heftbander wieder auf den Blgel
bis sie einrasten undlegen den Papierstapel zurtck

6. Verhaken Sie die Heftbander wieder mit der
Deckschiene. Bewegen Sie dazu den Bugel in
Richtung Deckschiene und flhren zuerst das
eine und dann das andere Heftband unter den
Haken der Deckschiene

Hinweis
Zum einfachen Heften auf den Papierstapel verfahren
Sie wie nach 1., 3., 4., 5. und 6.
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Quick-Tabs

3.0

Quick—Tabe sind selbstklebende Reiter, bestehend
aus robustem Haftkarton. Sie dienen zum Bereitern
insbesondere von Orgamappen, eignen sich aber
ebenso zum Kennzeichnen von Karteikarten, Akten-
deckeln, Schriftsticken, fir Daumen—Register usw.

Angesichts der Vielfalt an robusten Kartenreitern aus
Metall und Plastik auf dem Markt, fragt man sich, wo-
zu ein solcher einfacher Reiter aus Karton? Fir den
praktischen Gebrauch ist er bestimmt nicht haltbar
genug.

Nun wir hatten bei der Entwicklung dieser Reiter fol-
gende Uberlegungen. Fir papier— oder kartondiin-
ne Ablagemappen sind Ubliche Kartenreiter nicht
geeignet, da sie

1. zu schwer, 2. zu stark 3. zu kostenaufwendig,

4. zu zeitaufwendig sind und 5. die Mappenkanten

beschadigen wirden (s.a. 'Orgamappen’ 2.0).

Ein brauchbarer Reiter nach unserer Vorstellung
muBte einfach, schnell, kosten— und platzglnstig,
ausreichend haltbar, leicht zu beschriften, zu be-
drucken und fur Organisationszwecke in vielen Far-
ben lieferbar sein. Genau das haben wir mit dem
selbstklebenden Quick—Tab erreicht.

Produktiibersicht:

Die Quick—Tabe 58 10 .. und 29 10 .. gibt es in allen
20 Farben. Die Tabe 09 13 .. gibt es in den Farben
00 - 12, 70 15 .. von 00 - 09. In der Artikel—Nr. steht
die erste Zifferngruppe fur die Breite des Tabs, die
zweite fur die Hohe und die dritte fur die Farb—Nr. It.
Classei—Farbskala (35), in folgendem zur Eintra-
gung durch zwei Punkte dargestellt.

Lieferbar sind folgende TabgréBen:

58 10 .. Breite 58 mm Hohe 10 mm 24 Stck./Bogen
2910 .. Breite 29 mm Hohe 10 mm 48 Stck./Bogen
70 15 .. Breite 70 mm Héhe 15 mm 12 Stck./Bogen

09 13 .. Breite 09 mm Hoéhe 13 mm 100 Stck./Bogen

Der letzte Tab ist 13 mm hoch. Dadurch, daB er die
anderen Tabe Uberragt, eignet er sich besonders gut
fur Signalisierung von Terminen o.dgl.

Die Tabe 58 10 .. und 29 10 .. befinden sich auf B&-
gen in der GroBe 215 x 305 mm. Sie passen in jede
Orgamappe. So kénnen sie nach Farben und Art
der Reiter in getrennten Mappen mit dem jeweiligen
Tab gekennzeichnet, griffbereit aufbewahrt werden
(siehe Tipp 2).

Handhabung:
1. Tab beschriften

2. Tab vom Bogen lésen,
Beschriftungsfeld um-
knicken und andricken

3. Kante des Beschriftungs-
feldesauf hintere
Mappenkante aufsetzen,
an der linken Seite des
Buchstabenfeldes positionieren
und fest andrlicken

Wichtiger Hinweis:

Am besten kleben Sie den Haupt—Beschriftungsrei-
ter hinten an der Ruckseite der Orgamappe an. Das
hat folgenden Grund: Die Orgamappen haben
abgekantete Seitenklappen, die ihr die Standfestig-
keit geben und sie so nicht abgehangt werden mus-
sen wie Hangemappen. Die Vorderseite senkt sich
dagegen bei starkerer Fullung etwas ab und wirde
den Reiter mit absenken.

Den Reiter beschriften Sie von Hand am besten mit
einem soforttrocknenden, wischfesten Folienschrei-
ber 45 03 13. Einfache Filzschreiber sind fur farbige
Tabe weniger geeignet. Kugelschreiber und Bleistift
sind nur bedingt zu verwenden.

Die Schreibmaschine eignet sich ebenso zur Be-
schriftung, wenn der Durchmesser der Schreibwalze
nicht zu klein ist. Kohlebander sind ungeeignet.
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Quick-Schutz-Tabe

3.1

Tipp 1

Wenn Sie oft wechselnde Beschriftungen haben
oder Sie am Anfang noch nicht endglltig wissen,
welchen Namen Sie der Mappe geben sollen, kén-
nen Sie den Quick—Tab auch mit einem gut schwar-
zenden Bleistift beschriften, den Sie nach Bedarf
radieren und andern kdénnen. Hierflr eignet sich
besonders das Mappen—Set 90 00 04 (7.2) mit auf-
geklebten Reitern im 5er—Sprung, d.h. die Tabe sind
zu Funfen nebeneinander gereiht und diese Reihen
stehen mehrfach hintereinander (s. Ordnungsleiste
2.21, Abb.3).

Tipp 2

Die Vielfalt der TabgréBen und Farben ergibt ein
Problem. Wie soll man die Tabbdgen ordnen, daB
sie jederzeit griffbereit sind, denn man muB ja
standig den richtigen Tab zur Hand haben. Sonst
dauert das Suchen langer als das Ankleben der
Tabe.

Unser Vorschlag: Legen Sie sich fur jede TabgréBe
und —Farbe eine Orgamappe an, indem Sie jeweils
vom einliegenden Tabbogen einen Tab auf die Map-
pe aufsetzen. Die Reiter werden dabei am besten
nachgereiht ( 2.21, Abb.3).

So brauchen Sie nur die Mappe im abgestellten
Zustand ein wenig anzuheben und zu 6ffnen, um
einen Tab zu entnehmen. Wenn Sie einen
Ordnungsplan haben, wie in 90 beschrieben,
kénnen Sie sich die die Gruppe auf auf dem Tab
vermerken. Auf diese Weise ist es nicht erforderlich
im Ordnungsplan nachzusehen, welche Farbe
gebraucht wird.

Tipp 3

Manchmal ist ein Schutz des beschrifteten
Quick-Tab gegen Verschmutzung wulnschenswert.
Hierfir sind die Schutztabe 60 50 00, 30 50 00
oder fur Signaltabe 10 00 00 zu empfehlen.

Tab oder Tab?

Ein Kartenreiter ist im Englischen ein ’index tab’. Wir
nennen unseren selbstklebenden Mappen—Reiter
'Quick—Tab’, weil er sich durch schnelle und einfa-
che Handhabung von den Ublichen Kartenreitern
unterscheidet und eher verwandt ist mit den
ausgestanzten Konten—Taben.

Ob Sie ihn nun in der Mehrzahl 'tabs’ oder 'tabe
nennen, bleibt Innen Uberlassen.Hauptsache Sie se-
hen in ihm, wie viele andere, ein nitzliches Utensil.

Die Schutztabe werden wie folgt einfach Uber den
Quick-Tab geklebt:
Handhabung:

1. Schutztab (a) aus Bogen (b) herausltsen
(Papierseite nach oben). Hierzu mit Daumen
auf den rechten Teil des Abschnittes (c) drtc-
ken und Tab (a) nach hinten ablésen.

2. Schutztab (a) auf Kante (d) des Quick—Tabs
aufsetzen und Folie hinten andricken.

w

. Abschnitt (c) abnehmen,

4. Uberstehende Folie (e) Uberfalten und fest
andrucken.

Wichtiger Hinweis:

Der Schutztab kann auch selbstandig als Beschrif-
tungsreiter (s.Folienreiter 3.31) verwendet werden.
Dazu wird Abschnitt (c) beschriftet und wird nicht auf
die Tab—Kante (d), sondern direkt auf die Mappen-
kante (f) aufgesetzt.

Produktiibersicht:

60 50 00 Schutztab fur Quick—Tab 58 10 ..
oder Beschriftungsreiter mit
Beschriftungsfeld 15 x 58 mm

30 50 00 Schutztab fur Quick—Tab 29 10 ..
oder Beschriftungsreiter mit
Beschriftungsfeld 15 x 29 mm

10 50 00 Schutztab fur Signaltab 09 10 ..
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Quick-Tab mit Eindrucken

3.2

Quick—Tabe sind vielseitig verwendbar. Es gibt sie in
20 gut unterscheidbaren Organisationsfarben. Lie-
ferbar sind sie zudem mit allen moglichen individuell
gewunschten Aufdrucken,z.B. auf- oder absteigende
Nr.Folgen (1) in beliebigen Nr.Springen (2) bis hin zu
zufallig aneinandergereihnten Nummern (3) oder al-
phanumerischen Kennzeichnungen (4).

487 902
487 903
487 904

487 902
487 910
487 958

1902374
1926531
2110 904

A902564
48790/93
B-CA 904

AuBerdem Namen (5), Bezeichnungen (6), Konten—
Nr. mit Kontenbezeichnungen flur komplette Konten-
rahmen (7), ein- bis dreizeilige Beschriftungen (8)
kénnen auf Ihren Wunsch auf dem farbigen Reiter
vorgedruckt werden. Aber eine Unterscheidung ist
auch maglich durch verschiedene Schriftarten.

Muller, Alfons
Einkaufs-Abt.
4930 Burobedarf

7

1400 Forderungen aus Lieferungen
und Leistungen

1 Checklist, Zeitplan

Qualitative Analyse
Produktkonzeption
7 vorléiuflge Rezeptur

8

Tab-Farben sind frei wahlbar. Mindestauflage ein Tab-
bogen. Empfehlenswert bei Nr.Folgen ist eine Farbe
fur eine Serie zu wahlen. Manchmal ist es jedoch
besser, 1000er oder 100er Gruppen farblich zu un-
terscheiden. Dadurch kénnen Fehlabstellungen von
Mappen leichter erkannt oder verhindert werden.
Beispiel: Die Hunderter werden durch Tabfarben
unterschieden, siehe:

Tabbogen 29 1000 weil
Tabbogen 291000 wei
Tabbogen 291001 gelb
Tabbogen 291001 gelb
Tabbogen 291002 rot
Tabbogen 291002 rot

Nr.Folge 00-49
Nr.Folge 50-99
Nr.Folge 100-149
Nr.Folge 150—-199
Nr.Folge 200—-249
Nr.Folge 250—299
etc.bis 999
Nr.Folge 1000—-1049
etc.

Tabbogen 29 1000 weil

Die Anzahl der Stellen bzw. Ziffern bei den 29er Ta-
ben ist maximal 7. Wenn Sie jedoch die Schrift- bzw.
ZifferngroBe kleiner wahlen, sind entsprechend mehr
Ziffern unterzubringen.
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Quick-Tab
mit Standard-Eindrucken

3.21

Praktische Anwendung
Die moglichen Eindrucke sind so vielfaltig, daf hier
nur Beispiele angefthrt werden kdnnen:
numerierte Bestellvorgange im Einkauf
Auftragsbestatigungen im Verkauf
numerische/alpha-numerische Akten
Kundenakten nach Kundennamen
Buchhaltungskonten mit Konten-Nr. und
Kontenbezeichnung
Gleiche Kennzeichnungen fur
Mehrfach-Satze mit Mappen
Mehrfach—Tabregister flr
Multifach-Mappen (2.4)
Tabregister flr Verzeichnisse oder Bicher

Vor allem Nummernfolgen fir umfangreiche Akten-
anlagen in der Registratur in Verbindung mit 20 ver-
schiedenen Farben ermoglichen bessere Ubersicht,
schnellen Zugriff und Kontrolle Uber fehlende und
falsch abgestellte Mappen

Produktiibersicht

erhéaltlich in allen 20 Farben:

Quick-Wochentab 58 10 .. wt

6 Serien mit Eindruck: Montag, Dienstag bis Freitag
Quick-Datentab 58 10 .. d

6 Serien mit Eindruck: Telefonieren, Bearbeiten, Er-
ledigen, Besprechen und Lesen
Quick-Tagestab 29 10 .. t

1 Serie mit Eindruck 1 - 31
Quick-Wochentab 29 10 .. w

1 Serie mit Eindruck 1 - 52
Quick-Monatstab 29 10 ..m (9)

5 Serien mit Eindruck "Januar, Februar, ..
zember

Quick—-Alphatab 29 10 .. a fUr Register A — Z (10)
Auf dem Tabbogen sind 25 Reiter mit dem Alphabet
vorgedruckt. Alphatabe gestatten eine direkte unge-
heftete Ablage in Registermappen, abgestellt in einer
Orgabox. Eine Methode, die wesentlich schneller ist
als das Abheften in Briefordnern.
Quick-Nummerntab 29 10 ..
Quick-Signaltab 09 13 .. (11)
Der Signaltab 09 13 .. wird hauptsachlich flr Termin-,
Signal- und Markierungszwecke eingesetzt. Durch
die groBere Hohe Uberragt er andere Tabe und setzt
so ein nicht zu Ubersehendes Signal.

Sie sind in 13 Farben 00 — 12 It.Farbskala und auf
Wunsch mit Aufdruck lieferbar.

Beliebte Aufdrucke sind Buchstaben A — Z (12) als
Alphabet oder als Einzelbuchstaben. Auch Einzel-Nr.
(13) oder Ifd.Nr. bis dreistellig (14) sind lieferbar.

bis De-

n Nummern 1 -999

Tipp

Falls Sie uns die von Ihnen gewinschten Bezeich-
nungen auf Diskette oder E-Mail nach vorheriger Ab-
stimmung einsenden, kénnen wir die Reiter entspre-
chend bedrucken und auf Wunsch auch auf
Orgamappen fix und fertig aufgesetzt liefern.

Januar

Dezember
|.Quartal

1.Halbjahr

10

1A

2Ah

sAr

«B

sBal
-Bas
-Be

.Bel

172

1 12 13 14




Folien Tabs

3.3

3.3.1 Folienreiter

Folienreiter dienen wie Quick—Tabe (3.0) zur Kenn-
zeichnung von Orgamappen Kontenmappen, Leit-
karten o.dgl. Sie unterscheiden sich dadurch, daB sie
nicht aus Karton sondern aus selbstklebender Folie
bestehen. Das Beschriftungsschildchen befindet
sich auf der Schutzfolie und wird von der Folie um-
schlossen.

Die Folienreiter sind staub— und schmutzunempfind-
lich. Sie eignen sich fur starke Beanspruchung, da
sie die reiBfeste Schutzfolie sozusagen 'von Haus
aus mitbringen’. Dafur sind sie etwas 'langsamer’ als
Quick—Tabe, d.h. das Aufsetzen dauert etwas langer.

Die Farbflache befindet sich nur auf der Vorderseite
des Beschriftungsfeldes. Daher ist die farbliche Un-
terscheidung nur von der Beschriftungsseite gege-
ben.

Produktuibersicht:

Folienreiter gibt es in verschiedenen GréBen und
10 Farben (00 - 09). Die beiden Punkte in der Arti-
kel—Nr. stehen fUr die Angabe der Farb—Nr. It. Farb-
sala (3.5).
Lieferbar sind folgende GroBen:
5710 .. Breite 57 mm Hdbhe 10 mm
25 Reiter pro Bogen
Material: selbstklebende Klarsichtfolie
mit Karton—Schildchen
2810 .. Breite 28 mm Hdhe 10 mm
50 Reiter pro Bogen
sonst wie Folienreiter 57 10 ..

Handhabung des Folienreiters:

1. Beschriften auf der Papierseite
(beim Schutztab 60 50 00
vorher den Bogen
umdrehen (33.2);

2. Ablésen vom Bogen: auf das
Beschriftungsschildchen
dricken, dann Reiter von
hinten greifen und abziehen

3. Kante des Schildchens
aufdie hintere Mappenkante
aufsetzen und unteren Teil
der Selbstklebefolie von
hinten andricken

4. Uberstehenden Teil der
Folie Uberfalten und
vorne fest andriicken.

Wichtiger Hinweis:

Am besten kleben Sie den Haupt—Beschriftungsrei-
ter hinten an der Rlckseite der Orgamappe an. Das
hat folgenden Grund: Die Orgamappen haben
abgekantete Seitenklappen, die ihr die Standfestig-
keit geben und sie so nicht abgehangt werden mus-
sen wie Hangemappen. Die Vorderseite senkt sich
dagegen bei starkerer Fullung etwas ab und wirde
den Reiter mit absenken.

Den Reiter beschriften Sie von Hand am besten mit

einem soforttrocknenden, wischfesten Folienschrei-

ber 45 03 13. Einfache Filzschreiber sind fur farbige

Tabe weniger geeignet. Kugelschreiber und Bleistift
sind nur bedingt zu verwenden.

Die Schreibmaschine eignet sich ebenso zur Be-
schriftung, wenn der Durchmesser der Schreibwalze
nicht zu klein ist. Kohlebander sind ungeeignet.
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Folien Tab/ Schutztab

3.31

3.3.2 Schutztab als Folienreiter

Der Quick—Schutztab 605000 bzw. 305000
(8.1,Tipp 4) fur Quick—Tabe, kann nicht nur als sol-
cher verwendet werden, sondern auch selbstandig
als Folienreiter. Dabei wird der Tabbogen umgedreht
und der Abschnitt ¢ (3.1 Handhabung) beschriftet.
So kann der Reiter wie ein Folienreiter angeklebt
werden. Er ist nur in weif3 erhaltlich.

Produktiibersicht:

60 50 00 Breite 58 mm Hodhe 15 mm
15 Reiter pro Bogen

305000 Breite 29 mm Hodhe 15 mm
30 Reiter pro Bogen

Falls in Verbindung mit diesen Reitern andere Schild-
chen—Hdohen oder Farben gewlnscht werden, gibt
es hierfur folgende Fenstereinlagen in den Farben
0-9 der Farbskala.

Fenstereinlagen:

6051.. Fenstereinlagen aus starkem Karton flr
Reiter 60 50 00 Breite 58 mm, Hbhe 14
und 18 mm kombiniert auf einem Bogen
von je 16 Schildchen Farben 0 — 9 It.
Farbskala

6052.. Fenstereinlagen wie vor, jedoch 10 mm
Hoéhe und 60 St./Bogen

6055.. Fenstereinlagen aus Karteikarton fir Rei-
ter 60 50 00 Breite 58 mm, Ho6he 14 mm,
100 St./Bogen

3051.. wie 60 51, jedoch fur Reiter 30 50 00

3052 .. wie 60 52, jedoch fur Reiter 30 50 00

3055.. wie 60 55, jedoch far Reiter 30 50 00

Handhabung des Schutztabs mit anderem Schild-
chen (Fenstereinlage):

1. Beschriften der Fenstereinlage (a) und mittels
Perforation vom Bogen lésen;

2. Ablésen des Schutztabs vom Tabbogen (b)(Bo-
gen vorher umdrehen): auf den Abschnitt (c)
dricken, dann Tab von hinten greifen und
abziehen;

3. Kante des Abschnitts (c) auf Mappenkante (f)
aufsetzen und unteren Teil der Selbstklebefolie
von hinten andrlcken;

4. Abschnitt (c) ablésen und durch beschriftete
Fenstereinlage (a) ersetzen.

5. Uberstehenden Teil der Folie (e) tiberfalten und
vorne fest andrtcken.

Tipp
Die Folienreiter (Schutztab) 60 50 00 bzw.30 50 00
eignen sich gut fur die

Kennzeichnung von Leitkarten,
da sie in der Hohe die Quick-Tabe Uberragen. Die nor-
male weiBe Farbe kann dabei ein Vorteil sein.




StripTab

3.32

3.32 Striplab

Der Striplab besteht aus:

1. dem Selbstklebe—Folienbogen
(=Schutztabbogen wie bisher Art. 6050/3050)

2. und dem TabStrip—Bogen, mikroperforiert, 75
Strips in den Farben 00 - 09 (Art. 60 10/3010 ..)

Vorteile:

1. Gegenuber unseren Classei—Taben besteht beim
Striplab die Moglichkeit, den separaten TabStrip-
Bogen in Tintenstrahl—, Laser— oder Nadeldruckern
zu bedrucken (DIN A 4 - Format).

2. Eine manuelle Beschriftung ist mit allen Schreib-
geraten moglich, also auch mit Kugelschreiber,
Faserschreiber und Bleistift (Folienschreiber nicht
unbedingt erforderlich!). Durch die Folienabdeckung
bleibt auch die Bleistiftbeschriftung geschutzt.

3. Mit den TabStrips (Schildchen) braucht man nicht
sparsam umzugehen, da sie im Vergleich zu den
anderen Taben bzw. Folienreitern kostenmaBig kaum
ins Gewicht fallen. Wenn ein Tab verschrieben wird,
kostet das nicht sofort den ganzen Reiter.

4. Im Gegensatz zum Folienreiter, ist er beiderseits
eingefarbt und zu beschriften.

5. KostenmaBig liegt er zwischen dem QuickTab und
dem Folienreiter.

Der TabStrip wird auch fur Fenstereiter verwendet in
Verbindung mit der neuen Multifunktions—Mappe
(2.5) mit Schiebereiter Art. 20 44 52,

Tipp: Carma32-Organizer fur Druck der Strips und
vieles mehr .....

Handhabung:

Beschriftung von unten nach oben, gemaB der Ifd.
Nummerierung (von 25 nach 1) auf dem Bogen.
Nach der Beschriftung eines Schildchens im
TabStrip—Bogen wird das Schildchen (oder ganze
Reihe) herausgeldst und in den Folienbogen
eingeklebt (2), beachten Sie ”“Handhabung als
BeschriftungsTab”, nachdem zuvor der
entsprechende Abschnitt(e) (1) aus dem Folienbogen
(Art. 6050) entfernt wurde. Danach kann der
Folienabschnitt mit dem aufgeklebten Schildchen in
bekannter Weise wie beim Schutztab aus dem
Folienbogen geldést (3) und auf die Ruckseite der
Orgamappe aufgesetzt (4) und angeklebt werden.

--—---—---1-- I

Produktiibersicht:
Einzelb6gen

6010 .. Karton, 170g/gm, 75 Einzelstrips

GroBe 58 x 10 mm
Karton, 170g/gm, 150 Einzelstrips
GroBe 29 x 10 mm

Farben: 00 - 09
It.Farbskala (3.5)
Packungen

6010 .. P Karton, 170g/gm, 75 Einzelstrips
+ 60 Schutztabs (60 50)
3010 .. P Karton, 170g/gm, 150 Einzelstrips

+ 120 Schutztabs (30 50)
Farben: 00 - 09
It.Farbskala (3.5)

3010 ..




Fensterreiter
Klarsichtfenster

3.4

3.4 Fensterreiter
mit auswechselbaren Schildchen

Quick-Tabe (3.0) und Folienreiter (3.3) haben ein fe-
stes Beschriftungsschildchen. Es ist also nicht aus-
wechselbar. Das ist im allgemeinen kein Mangel.
Wenn man z.B. eine Orgamappe wiederverwenden
will mit einer anderen Bezeichnung, schneidet man
den Tab einfach ab und setzt einen neuen auf.

Es gibt aber Félle, wo ein haufiger Wechsel der Be-
zeichnung stattfindet oder wo ganz stabile und
gréBere Reiter gewlnscht werden.

Hierfir sind die selbstklebenden Fensterreiter mit
auswechselbaren Schildchen vorgesehen. Es gibt
sie in zwei Typen, mit einseitigem und zweiseitigem
FuB.

Der Reiter mit einseitigem FuB ist dann erforderlich,
wenn infolge einer eingeschlagenen Klappe an der
Mappenkante ein zweiseitiges Ankleben schwierig
ist. Dafur ist dieser Reiter aber aus einer besonders
starken Folie hergestellt und hat eine gréBere Klebe-
flache. Er eignet sich fur Dehnsammler 13 40 50
(4.5), kaum aber fur Orgamappen.

Der Fensterreiter mit zweiseitigem FuB ist aus einer
flexiblen Folie hergestellt. Die zweiseitige Klebeflache
gewahrleistet einen festen Sitz. Er eignet sich u.a.fur
Leitkarten und kartonstarken Orgamappen 20 41 23,
21 40 23 und 21 41 23 (2.1) sowie Sammler 14 41 50
(4.4).

Die Fensterreiter haben ein wesentlich groBeres Be-
schriftungsschild (Fenstereinlage). Somit sind sie
auch dann angezeigt, wenn viel Text untergebracht
werden soll.

Produktiibersicht:

Fensterreiter mit einseitig selbstklebendem FuB:
Fenstereinlagen weiB sind beigelegt

41 00 50 Kunststoff, glasklar,
FenstergréBe 20 x 50 mm

410150 Kunststoff, glasklar,
FenstergréBe 20 x 75 mm

Fensterreiter mit zweiseitig selbstklebendem FuB:

4102 51 Kunststoffolie, glasklar,
FenstergroBe 15 x 70 mm 53 12 ..
Fenstereinlagen in Farben 00 — 09
It.Farbskala (3.5)

Tipp

Verwenden Sie die teureren Fensterreiter sparsam,
nur wenn die oben aufgezeigten Bedingungen es
erforderlich machen. In den meisten Féllen reichen
Quick—Tabe und Folienreiter vollkommen aus.

Il'l | |||
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3.4.1 Klarsichtfenster

Die Beschriftung von Regalfachbdden, Schranken
und glatten Flachen erfordert eine andere Art 'Fen-
sterreiter’. Das Klarsichtfenster ist auf der Ruckseite
vollflachig mit Selbstklebebeschichtung versehen
und kann somit auf alle zu kennzeichnenden Fla-
chen aufgeklebt werden. Die Fenstereinlagen sind
auch hier auswechselbar.

Produktiibersicht:
441070 GroBe 25 x 65 mm mit Fenstereinlage
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4.0 Orgaboxen

Die Orgabox ist der 'Karteikasten’ zum Abstellen der
Orgamappen. Die Box kann Uberall stehen: auf
Schreibtischen, in Schreibtischen, Regalen, Schubla-
den—Schranken, fahrbaren Trogen usw. Es gibt sie
aus Hart— oder Vollpappe und Kunststoff.

Die Orgabox aus Hartpappe bzw. Vollpappe wird
flachliegend geliefert. Versand und Lagerhaltung
werden damit vereinfacht. Ein neuer Schnappver-
schluB gestattet, die Box in wenigen Sekunden auf-
zustellen. Nach Gebrauch kann sie auch wieder
platzsparend zusammengelegt werden. An der
Schmalseite ist ein Rundloch vorgestanzt. Bei Bedarf
kann es leicht herausgedrickt werden. Im Regal las-
sen sich so die Boxen besser herausziehen. Ein
Greifausschnitt erleichtert das Ergreifen eingestellter
Orgamappen. Eingepragte Markierungen auf der
Schmalseite ermoglichen passgenaues Aufkleben
der Ruckenschilder.

4.0.1 Mappenstiitze

Wenn die Orgabox nicht ganz gefullt ist und dinne
Mappen verwendet werden, ist es erforderlich, die
Orgamappen abzustitzen. Hierzu dient die Classei—
Mappenstutze. Sie stltzt die Orgamappen federnd
ab und paBt sich dem Fullungsgrad an. Das
Ablegen in abgestellten Mappen wird durch das ela-
stische Nachgeben erleichtert. Die Mappenstiize ist
fur alle Boxen geeignet.

4.0.2 Ruckenschild

Zur seitichen Kennzeichnung der Orgaboxen
10 40 16, 10 40 51 und 10 50 15 dienen die selbstkle-
benden Rulckenschilder 40 40 00 in der GroBe:
85 x 150 mm




Orgaboxen
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Produktubersicht

4.01

Produktiibersicht:
Orgaboxen fur DIN-A4-Format fur die Vertikalablage:
10 40 16 Designer-Hartpappe, 1,3 mm, gerippt,

schwarz-matt
10 40 51 Duplex 1000 g, weiB-matt

57 43 70 Mappenstutze fur DIN—-A4—Format
Orgaboxen fiir DIN-A5-Format flr die Vertikalablage:

10 50 15 Hartpappe lackiert u. gepragt,
schwarz marmoriert

57 53 70 Mappenstutze fur DIN—-A5—-Format,
sonst wie 57 43 70

Ruckenschilder:

40 40 00 GroBe 85 x 150 mm selbstklebend
far Orgaboxen 10 40 16, und 10 50 15

40 41 00 GroBe 80 x 95 mm selbstklebend, flr
alle Orgaboxen, und zum Einstecken in
Sichttaschen 44 20 50

Sichttasche:

44 20 50 Kunststoff, glasklar, selbstklebend,
GroBe 85 x 100 mm insbesondere fir
Kunststoffboxen 10 40 10, aber auch fur
alle Orgaboxen geeignet

Tipp 1

Trotz der Versteifung durch Seitenklappen wurden
sich die Orgamappen in besonders dunner Qualitat
im Laufe der Zeit krimmen, wenn sie alleine oder zu
wenigen in der Orgabox stehen wirden. Um das zu
vermeiden, empfiehlt sich die Verwendung der Map-
penstltzen bis die Orgabox weitgehend geflllt ist.
Dann kann die Stutze entfernt und fUr andere Falle
verwendet werden.

Eine Alternative dazu ist der Sammler (4.4). Er hat ei-
nen festen Sitz in der Orgabox und kann gegen die
Orgamappen gestellt werden oder sie auch auf-
nehmen. Bei der Kunststoffbox ist die Klemmwirk-
ung im unteren Teil starker und nicht jedermann’s Sa-
che. In diesem Fall empfiehlt sicht der Dehnsammler

(4.5).

Tipp 2

Ein Tipp, den man eigentlich nicht geben durfte. Ob-
wohl die Hartpappe—Box die gleichen Abmessun-

gen hat wie die Kunststoff-Box geht in die erste
mehr hinein, da die Wandungen leichter nachgeben.

In der Praxis beobachtet man oft Ubertreibungen
und stark ausgebauchte Boxen durch Uberfullung.
Deshalb vergessen Sie diesen Tipp gleich wieder.
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Kunststoffboxen

4.1
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4.1 Die Kunststoff—-Box

ist eine Neuentwicklung, die sich durch wesentliche
Vorzlige gegenuber handelstblichen Kassetten und
Stehsammlern auszeichnet. Im Gegensatz zu den
flach zusammenlegbaren Orgaboxen aus Hartpappe
sind Kunststoff-Kassetten starr. Das ist ein gravieren-
der Nachteil, denn es wird viel Luft gelagert und
transportiert. Das fuhrt leicht zu Beschadigungen.

Bei der Classei—Kunststoffbox wurde dieser Nachteil
weitgehend behoben. Die obere Halfte wurde nam-
lich so erweitert, daB sich die Boxen ineinanderstek-
ken lassen. Die sich daraus ergebende 'Gurtelkante’
ist innen und auBen abgeschragt. Das gibt der
Classei—Box ein elegantes Aussehen. Einzustellende
Mappen gleiten durch die Innenabschragung 'zielsi-
cher’ nach unten. Das seitliche Spiel wird einge-
schrankt, was der Registergenauigkeit der Reiter
zugute kommt.

4.1.2 Mappenstiitze

Zum AbstUtzen der Mappen werden Ublicherweise
feste Trennwande in Rasterschlitze eingesteckt. Sie
lassen sich nur in Stufen verstellen. Die Classei—
Mappenstitze dagegen ist flexibel und bt einen fe-
dernden Druck auf die Mappen aus. Das hat den
Vorteil, daB die Mappen innerhalb der Box zur
Ablage oder Einsicht gedffnet werden kénnen.

Die Mappenstitze empfiehlt sich besonders dann,
wenn nur wenige Orgamappen dunner Qualitat mit
labilem Inhalt in einer Box stehen.

4.1.1 Hange - und Griffleiste

Die Hangeleiste kann an den Seiten der Kunststoff-
box angeklipst werden. Sie wird einfach auf die Box-
kante gesetzt und der Klip innen in den Schlitz
gedrickt. Die Leiste kann als Hange— und/oder
Griffleiste dienen. Als Hangeleiste muB je eine an je-
der Seite angebracht werden. So paft die Kunststoff-
box in ubliche Hangerahmen. Als Giriffleiste sind
auch zwei empfehlenswert. Bei Verwendung von
Rollboxen mit Deckel (8.1) besteht dabei die Mdglich-
keit, die Box herauszuziehen und schrag abzukip-
pen, so daf die Orgamappen zuganglich sind. Fur
die Unterbringung in einem Fachboden—Regal
genugt eine Griffleiste an der Vorderseite.

4.1.3 Riickenschilder

Zur Kennzeichnung der Kunststoffooxen dienen die
selbstklebenden Ruckenschilder 40 41 00 in der
GroBe 80 x 95 mm. Wegen der Gurtelkante der
Kunststoffboxen sind die Ruckenschilder 40 40 00
(4.0.2) in der GroBe 85 x 150 mm weniger geeignet.

4.1.4 Sichttasche

Die Ruckenschilder 40 41 00 sind auch als Einsteck-
schilder fur die selbstklebenden Sichttaschen
44 20 50 vorgesehen.

In diesem Fall verbleibt das Schutzpapier auf dem
Ruckenschild. Die Sichttaschen kénnen auch bei

allen anderen Boxen verwendet werden. Diese L&-
sung hat den Vorteil, daB die Schilder jederzeit

ausgewechselt werden kénnen.
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w Kunststoff-Boxen
Produktuibersicht

4.11

Produktiibersicht:

Orgabox aus Kunststoff :
10 40 14 Kunststoff lichtgrau

10 40 11 Kunststoff schwarz

Boxen in Farbe blau, grin und rot auf Anfrage

Zubehor zur Kunststoffbox:

18 00 14 Hangeleisten lichtgrau

18 00 11 Hangeleisten schwarz

57 4370 Mappenstltze

40 41 00 Ruckenschilder 80 x 95 mm,
selbstklebend

44 20 50 Sichttaschen 85 x 100 mm
fir Ruckenschilder 40 41 00

Tipp 1

Ruckenschilder sind nur bei Verwendung der Orga-
boxen in Fachregalen erforderlich, wenn sie flach
eingestellt werden, also mit der Schmalseite nach
vorne.

Tipp 2

Wenn Sie die Kunststoffboxen in Briefordner-Regale
unterbringen mit einem entsprechenden Fachboden-
abstand, konnen Sie die Boxen auch hochkant mit
der offenen Mappenseite nach vorne einstellen. Sie
haben so den direkten Zugriff zu den Orgamappen.
Zur Ablage brauchen Sie nur die jeweilige Mappe et-
was nach vorne herauszuziehen, ohne sie ganz zu
entnehmen.

Dabei empfiehlt sich, an der unteren (rechten) Seite
eine Griffleiste anzubringen, damit Sie gegebenen-
falls daran die Box herausziehen kdnnen.

Tipp 3

Sie konnen die RuUckenschilder per Hand und
selbstverstandich per Drucker beschriften.

=T

—
=




Lateral-Ablage fur Regale

4.2

4.2.1 Lateralboxen

Lateralboxen (1 und 2) dienen zur Aufbewahrung in
Fachboden—Regalen.

Das Classei-Lateralsystem verwendet eine neue Art
von steckbaren Lateralboxen. Sie bilden durch einfa-
ches Aneinanderstecken verkettete Ablagefacher in
beliebiger Lange. So kénnen alle Schrank- und
Regalbreiten voll genutzt werden. Durch Anklipsen
einer Abschlusswand kénnen auch Einzelboxen ge-
bildet werden. Die Abschlusswand kann auch als
abstitzende und unterteilende Zwischenwand
eingesetzt werden.

Die Classei-Lateralboxen sind vielseitig verwendbar,
far Zeitschriften, Kataloge, Prospekte, Telefonbucher,
Akten, auch z.B. Anwaltsakten mit ”Aktenschwan-
zen”, ganz besonders aber fur das bewahrte Clas-
sei-Ordnungssystem mit Orgamappen, die speziell
far die Lateralablage beschriftet, bedruckt und
codiert werden kénnen.

Die Quick—Tabe zur Kennzeichnung der Orgamap-
pen sind an der Schmalseite (Lateral-Ordnungslei-
ste) anzubringen, damit sie ohne Entnahme der Box
gelesen werden kénnen. Bei der Box (1), die oben
vollstandig offen ist, ist auch eine (zusatzliche) Berei-
terung an der Langsseite moglich.

Die Karton-Box (2), ist halb geschlossen, sie kann
auch stehend fUr Zeitschriften, Katalogen und dicke
Broschuren verwendet werden.

Mappenstitze (4.0.1)

Die Classei—Mappenstutze eignet sich nicht nur bei
den Orgaboxen (4.0 und 4.1) zur Abstutzung der
Orgamappen, sondern auch bei Lateralboxen.

Produktiibersicht:

16 20 0S  Kunststoff grau-creme,
oben und seitlich offen (1)
Sortiment besteht aus 5 Boxen +
1 Abschlusswand

16 200 Lateral-Einzelbox, Kunststoff

16 210 Lateral-Einzelabschlusswand, Kst.

114523 Karton-Feinwelle, weiss, oben halb
offen und seitlich ganz offen (2)
auch gut geeignet fur Ablage von
Zeitschriften, Katalogen usw.

Zubehor:
574370 Mappenstutze fur alle Boxen
2

Handhabung bei 16 20 0S

Die Lateralbasisbox besteht aus einem rechteckigen
Boden mit einer Seiten- und Ruckwand. An der offe-
nen Langsseite des Bodens und der anschliessen-
den, hochstehenden Rickwand befinden sich
Schlitze als Steckvorrichtung, in die entweder eine
weitere Box oder eine Abschlusswand einzustecken
sind. Bendtigt man eine Boxenreihe, werden
entsprechende Boxen zusammengesteckt und
durch eine Abschlusswand beendet

Durch Druck auf den federn-
den Sperriegel, der sich auf
dem Boden der Box befindet
und leichtes Anheben der ein-
gesteckten Teile,
kénnen die
Boxen oder
Wande
wieder
voneinander




Archivboxen

4.3

Archivboxen sind eine kostengunstige Lésung fur die
Uberflihrung des Schriftguts in die Altablage und
Aufbewahrung im Archiv. Aus flachem Zustand sind
sie im Handumdrehen aufgestellt. Die gefullten Or-
gamappen lassen sich mit einem Handgriff aus der
Orgabox in die Archivbox umflllen. Der anhangen-
de Deckel verschlieBt das Fullgut staubsicher. Schrift-
gut aus Briefordnern ist durch eine Umfull—Vorrich-
tung Art. 54 00 61 leicht umzuflllen. Die Boxen fas-
sen je nach Fillungsgrad des Ordners 2 — 3 Brief-
ordner—Inhalte.

Produktlibersicht:

Archivboxen mit verschlieBbarem Deckel
10 45 22 Vollpappe, weiB/braun kaschiert (1)
10 45 21 Feinwelle, braun (2)

Orgabox ohne Deckel auch als Archivbox verwend-
bar

1040 51 Duplex 1100 weiB3

Handhabung:

Die Archivschachteln haben einen Blitzfaltboden (1),
bzw. einen Faltboden (2) dessen Klappen sich in der
eingepragten Reihenfolge |, I, Ill, IV einschlagen las-
sen. Damit ist die Schachtel bereits aufgestellt.

Die Archivschachtel (10 45 21) hat im Deckel eine Si-
cherungsklappe mit Zuglasche. Damit wird der
Deckel gegen unbeabsichtigtes Offnen gesichert.

Tipp 1

Unser Verpackungskarton fir Orgamappen ist
identisch mit der Archivbox 10 45 22. Sie kann daher
auch zu Archivierungszwecken dienen. Das ist
praktischer Umweltschutz.

Tipp 2

Die weiBe Orgabox 10 40 51 ist als stabile kostengln-
stige Box besonders geeignet, wenn Ablagen Uber
mehrere Stufen bis zum Altarchiv weitergeleitet wer-
den sollen. Dabei brauchen keine Mappen umgefullt
zu werden. Das Ganze bleibt beieinander bis zur
Vernichtung.

Beachten Sie dabei auch, dass alles recycleféhig
ist .

—

Aufstellanleitung: 3
Archivbox 10 45 21, braun

/
VN

Bodenansicht, fertig aufgestellt




w Sammler 4.4
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Zwei Arten von Sammlern sind zu unterscheiden,
der feste Sammler und der Dehnsammler. Wahrend
der Dehnsammler je nach Fullmenge verandert wer-
den kann, ist der feste Sammler unveranderlich.

Der feste Sammler ist flachliegend. Nach dem
Aufstellen hat er eine unveranderliche Breite von
40mm. Da er zur Aufnanme von Orgamappen
dient, ist er sozusagen eine kleine Orgabox. Er
bendtigt keine Mappenstitze, da die eingeschlage-
nen Klappen die Mappen abstltzen.

Infolge seiner geringeren Lange kann er sogar in
Orgaboxen abgestellt werden. In der Kunststoffoox
10 40 10 klemmt er jedoch etwas starker, weshalb
hier der Dehnsammler 13 40 50 (4.5) eher zu emp-
fehlen ist.

Innerhalb  der Orgabox konnen  bestimmte
Orgamappen, die zu einem gréBeren Vorgang
gehdren, zusammengefaBt werden. Wird dann die-
ser Vorgang gebraucht, z.B. zu einer Besprechung
oder Reise, brauchen die einzelnen Mappen nicht
zusammengesucht werden sondern sind ge- schlos-
sen beieinander.

Er ist besonders handlich und fir die Aktentasche
gut geeignet. Unabhangig von der Orgabox 148t er
sich auch in Regalen unterbringen.

Produktlibersicht:
14 41 50 Duplexkarton 500 g/gm gran

Handhabung:
Der Sammler ist denkbar einfach aufzustellen:

1. Die hochragende Vorderwand nach unten
drtcken (a);

2. Die linke herausragende Seitenwand unter-
halb langsam nach rechts einschieben (b),
fertig zur Benutzung.

Tipp

Sie kbnnen den Sammler auch als Schatulle 'miB-
brauchen’. Bei labilen dickeren Telefonblchern z.B.
gibt der Sammler dem Buch soviel Festigkeit, daB
Sie es senkrecht und damit griffgtinstiger abstellen
kdnnen.

Als Handakte ist er ebenso wie der Dehnsammler
13 40 50 (4.5) zu verwenden.




Dehnsammler

4.5

Der Dehnsammler dient wie der feste Sammler

14 41 50 (4.1) zum Zusammenfassen von Orgamap-
pen, sowie zum Gruppieren und Unterteilen inner-
halb der Orgabox.

Dieser Sammler ist jedoch nicht starr. Er kann der
wachsenden Fullmenge angepaBt werden. GroBere
Fullmengen erweitern den Ricken und ziehen die
Vorderwand nach unten. Das kann durch eine um-
gelegte Innenklappe an der Vorderwand bis max.

60 mm ausgeglichen werden (siehe Handhabung).
Somit nimmt der Dehnsammler 60 mm Schriftgut
auf, soviel wie ein Schlitz—Briefordner mit 80 mm
Ruckenbreite.

Der Dehnsammler erweitert den Einsatzbereich der
Classei—Ablage. Nicht nur Orgamappen (2.0 — 2.3)
kénnen hier zu handlichen Vorgangen oder Einhei-
ten zusammengefaBt werden, sondern auch dickste
Akten, schwere Kataloge, Fernsprechbicher, gefalte-
te groBvolumige Zeichnungen, Fachbucher, Bro-
schuren kénnen jetzt senkrecht in Orgaboxen griff-
bereit abgestellt werden.

Aber nicht nur das. Der Dehnsammler eignet sich
auch hervorragend fur die Aufbewahrung von EDV—-
Endloslisten. Sie werden einfach ungetrennt nach
Ablosen der Randstreifen an den oberen Falzkanten
geleimt und in die Mappe gelegt. Uber 12" breite Li-
sten mussen gegebenenfalls in der Mitte quer zu
den Falzungen zusammengeklappt werden. Dazu
werden sie einfach in den aufgeschlagenen Dehn-
sammler gelegt und der Sammler zugeschlagen.
Insbesondere Listen mit Tageswert lassen sich so
schnell ordnen und griffbereit aufbewahren.

Produktiibersicht:

13 40 50 Duplexkarton 500 g/gm grin
mit aufgesetzter Klemmschiene,
far DIN—A4—Format

Handhabung:
1. Vom Dehnsammler (1) die Klemmleiste (a)
abnehmen,

2. die Vorderwand (b) verlangern durch
Abknicken einer entsprechenden
Nutlinie (c) und

3. die Klemmleiste (a) wieder aufsetzen.

Tipp

Zur Bereiterung sind Quick—Tabe weniger geeignet.
FUr den Dehnsammler empfiehlt sich ein Fensterrei-
ter 41 00 50 (3.4), der am besten an der Ruckwand
angeklebt wird oder ein handelsiblicher Klemmrei-
ter.




Heftvorrichtungen

5.0

Loseblatt-Ablage

In Orgamappen wird normalerweise lochlos abge-
legt, da das wesentlich schneller geht und die Orga-
mappe das Schriftgut zuverlassig zusammen halt.
Schriftstlicke gehen meist nicht dadurch verloren,
weil sie nicht abgeheftet wurden, sondern weil sie
falsch abgeheftet oder verlegt wurden. Gerade das
wird weitgehend vermieden, wenn man Vorgdnge
direkt bei der Bearbeitung in Mappen erfat. Dann
kann man Schriftstlicke kaum falsch ablegen. Achtet
man noch darauf, daB Mappen nicht zu dick wer-
den, ist die Ablage mindestens so sicher wie her-
kdmmlich geheftete.

w'/v

Keine Regel ohne Ausnahme

In einigen Fallen ist es aber trotzdem angebracht,
Schriftstiicke zu heften, sei es, daB Sie eine absolute
chronologische Ordnung in den Mappen sichern
wollen oder daB entsprechende Vorschriften beste-
hen. Mit den selbstklebenden Classei-Heftvorrichtun-
gen ist das kein Problem. Jede Orgamappe (2.0)
kann zu jeder Zeit, also auch nachtraglich in eine
Heftmappe umgewandelt werden, wenn sich heraus-
stellt, daB die Mappe zu dick und zu unhandlich wird
oder man die Reihenfolge der Schriftstiicke gesichert
haben will. |Im allgemeinen sind Ubliche Hefter mit
einem dicken Wulst zur Aufnahme der Heft- zungen
ausgestattet. Das kostet viel Platz. Flach gestapelte
Hefter neigen zudem dazu, vom Stapel abzugleiten.
Aus diesen Griinden wurde bei der Entwicklung der
Classei—Heftvorrichtungen besonders darauf ge-
achtet, daB sie nicht zu stark auftragen.

Es gibt sie fur verschiedene Einsatzgebiete.

Produktiubersicht:

42 00 10 (1) ist eine Heftzunge aus beschichte-
tem Metall mit einem breiteren selbst-
klebenden Mittelstlick . Sie ist fur
besonders dinne Vorgange gedacht

und kaum auftragend.

ist eine Heftzunge auf einer breiten
Kunststoffplatte , die auf voller Flache
selbstklebend ist .

Heftvorrichtung, bei der die Heft-
zunge von einer dunnen, reiBfesten,
selbstklebenden Folie umklebt ist .
Zwei breite Laschen der Folie die-
nen zum Einkleben in die Orgamap-
pe. Diese Heftvorrichtung hat

den Vorte, dass sie schwenkbar ist
und in Folge ihrer breiten Anklebe-
flachen auch gréBere Schriftgutmen-
gen aufnehmen kann. Zu dem brau-
chen Sie beim Einkleben nicht zu
beachten, ob Behdérden— oder
kaufmannische Heftung. Sie eignet
sich fur beide Anwendungsfalle.

42 00 60 (2)

42 02 60 (3)




w Heftvorrichtungen
Handhabung

5.01

Hinweise:

Zur Positionierung der Heftvorrichtungen innerhalb
der Orgamappen sind in den Mappen entspre-
chende Markierungen vorgesehen. Sie kdnnen sich
fur eine kaufmannische- oder Behorden—Heftung
entscheiden. FUr eine kaufmannische Heftung wird
die Heftvorrichtung auf der Ruckwand der Orga-
mappe angebracht, bei der Behérdenheftung da ge-
gen auf der Vorderwand.

Einkleben der Heftvorrichtungen:

Das Einkleben geschieht einfach dadurch, dass der
Abdeckstreifen von der Selbstklebeschicht entfernt
wird und die Heftzunge entsprechend den Markie-
rungen in die Orgamappe eingeklebt wird.

Bei der Heftvorrichtung 42 02 60 (3) gehen Sie
folgendermaBen vor:

1. Schmalen Abdeckstreifen abziehen (a),

2. Heftvorrichtung zwischen Markierungen (b)
ausrichten und darauf achten, daB Falz (c)
zum Schwenken der Heftzunge mit Falz der
Mappe (d) Ubereinstimmt, dann Lasche (e)
mit Klebeschicht andricken;

3. Breiten Abdeckstreifen abziehen (f) und
zweite Lasche (g) andrtcken. Um eine
feste Klebung zu erzielen, empfiehlt sich
noch einmal beide Laschen fest
anzudrucken.

Tipp 1
Selbst wenn Sie grundsatzlich heften wollen, er
sparen Sie sich einige Mihe, wenn Sie zunachst

Schriftstlcke lose in der Orgamappe sammeln, um
sie dann en bloc einzuheften.

Tipp 2

Sie kénnen sich das Selbsteinkleben auch sparen,
denn die Orgamappen sind auch mit Heftvorrich-
tung fix und fertig lieferbar. Dann missen Sie aller-
dings von Anfang an heften oder Sie verfahren nach
Tipp 1.

Tipp 3

Orgamappen mit Heftvorrichtungen (siehe Orga-
mappen-Produktlbersicht 2.1)




Einklebetaschen

5.1
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5.1 Einklebetaschen

Die Einklebetaschen sind selbstklebend ausgeristet
und bestehen aus einer transparenten Folie. Sie wer-
den in die Orgamappen an geeigneter Stelle einge-
klebt und dienen zur Aufbewahrung kleinerer For-
mate, Belege, Notizen, Visitenkarten, Computer—
Disketten usw.

Produktubersicht:

Far 3 1/2" Disketten (1)

44 00 51 Selbstklebe-Klarsichtfolie, mit Klappe
Fir CDs (2)

44 01 53 Selbstklebe-Klarsichtfolie, mit Klappe
Fur Visitenkarten (3)

44 01 54 Selbstklebe-Klarsichtfolie
Fur DIN-A6-Format (4)

4410 50 Tasche dreiseitig geschlossen

4411 50 Tasche zweiseitig geschlossen
Fur Belege (5)

4413 50 Dreiecktasche, Klarsichtfolie

5.1.1 CD-/Diskettentaschen

Zur Aufbewahrung von CDs/Disketten werden allge-
mein CDs/-Diskettenboxen verwendet. Die Disketten
werden darin wie Karteikarten ohne Reiter abgestellt.
Gesucht wird durch Blattern im Diskettenstapel.

Nachteilig dabei ist, daB zugehérige Unterlagen des
Software— Hauses, Read—me—Texte, Referenzkarten
und eigene Aufzeichnungen getrennt aufbewahrt
werden mussen. Besser ist nach unserer Auffas-
sung, wenn diese Unterlagen geschlossen beieinan-
der in einer Orgamappe (2.0) erfaBt werden.

Hierzu dienen die selbstklebenden Classei—CD/-
Diskettentaschen (1+2). Sie werden einfach in eine
Orgamappe (a), vorzugsweise auf der Innenseite

der Vorderwand geklebt. Diese Taschen (1+2) gibt
es fur Cds und 3 1/2” Disketten. So lassen sich z.B.
6 Taschen fur 3 1/2” Disketten in einer Mappe unter-
bringen.

Bei den CDs finden nur 2 nebeneinander Platz. Da
sie jedoch dunner sind, lassen sie sich auch gestaf-
felt Ubereinander kleben .

Auf diese Weise lassen sich fur ein Programm
Original—, Sicherheits— und Arbeits-CDs-/disketten
in einer Orgamappe mit zugehoérigen Unterlage auf-
bewahren. Sollte das Programm mehr CDs/Disket-
ten umfassen, ist es ratsam, eine getrennte
Orgamappe fur Originaldisketten mit Registrier—
und Lizenzierungs-Unterlagen fur sich vorzusehen.
Auch fur Sicherheits- und Arbeits-CDs/-disketten
kbnnen getrennte Mappen angelegt werden. Die je-
weilige Ablageart oder der Programm-Typ empfiehlt
sich durch die Farbe des QuickTabs (3.0/3.5)
kenntlich zu machen.




w Computer-Ablage

5.1.2

Tipp 1

Wenn Sie ein neues Computer—Programm erarbei-
ten, drucken Sie alle Read—me—Texte aus und do-
kumentieren alle Probleme und Versuche, auch die
fehlgeschlagenen. Die Unterlagen packen Sie mit
den Sicherheitsdisketten/-CDs in eine Orgamappe,
die Sie mit einem Quicktab " Programmname” berei-
tern. Sobald Sie sich eingearbeitet haben, empfiehlt
sich eine weitere Orgamappe anzulegen, evtl.
wichtige Unterlagen, wie z.B. die Read-me-Texte,
Auszlge aus dem Programm-—Handbuch, Tastatur-
belegungen etc. aus Mappe 1 zu Ubernehmen und
evtl. die Arbeitsdisketten/CDs in eingeklebten CD-/
Diskettentaschen abzulegen.

Immer wenn Sie mit dem Programm arbeiten wollen,
steht Ihnen die Programm—Mappe mit allen notwen-
digen Informationen griffoereit zur Verflgung.
Neues Uberlegen, langwieriges Nachschlagen im
Handbuch entfallt somit.

Tipp 2

Ahnliches gilt fur Programmierer, die Ihre Dokumen-
tationen und handschriftlichen Aufzeichnungen Gber
Versuche und Programmlaufe mdéglichst getrennt in

Orgamappen aufbewahren. Endlosausdrucke kon-
nen dabei in Dehnsammlern (4.5) abgelegt werden.

Tipp 3

Wenn Sie mehr Disketten/CDs pro Orgamappe un-
terzubringen haben, gibt es folgende Mdéglichkeiten:

a) Sie teilen die Ablage fur das jeweilige Programm
auf in eine Mappe fur das Schriftgut und eine far
die Disks/CDs. In der Disketten/CD—Mappe kon-
nen Sie dann auch die Rickwand der Mappe flr
weitere Disketten/CDs verwenden.

b) Wenn das immer noch nicht reicht, empfiehlt sich
eine weitere Disketten/CD—Mappe anzulegen

c) oder die zusatzlichen Disketten/CD-taschen auf
eine Leitkarte 50 40 32 (5.3) aufzukleben (evtl.
sogar beidseitig) und sie in der Disketten/CD-
mappe abzustellen.

Maximal kédnnten somit 24 Disketten in einer Orga-
mappe Platz finden. In diesem Fall sollten Sie jedoch
starkere Qualitaten z.B. 20 41 23 oder 21 41 23 (2.1)
verwenden.
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Einklebeklappen/Trennstreifen

5.2

5.2 Einklebeklappen

Gefalzte Klappen mit selbstklebendem Randstreifen
dienen zum Unterteilen innerhalb der Orgamappen
(2.0) fUr verschiedene Zwecke, insbesondere wenn
kleinere Formate , z.B. Kontoauszlge, DIN A5—Bele-
ge oder DIN A6—Karteikarten raumsparend und ge-
ordnet untergebracht werden sollen.

Eine bevorzugte Anwendung ist, die Klappen auf der
Ruckseite der Mappezwischen den vorhandenen
Seitenklappen Falz gegen Falz einzukleben. So kon-
nen hier kleinere Formate ab DIN-A5, z.B. Kon-
toauszluge nebeneinander abgelegt werden.

Innen an der Mappen—Vorderseite kénnen die Ein-
klebeklappen auch als Seitenklappen angebracht
werden.

Handhabung

Zum Einkleben wird lediglich der Schutzstreifen ent-
fernt und die so freigelegte Selbstklebeschicht an
entsprechender Stelle in der Orgamappe ange-
drlickt.

Produktiibersicht:
45 4113 Material: Natronkraft 130 , selbstklebend

5.2.1 Trennstreifen

Schriftgut kann auch durch lose Trennstreifen 'ge-
bindelt’ und untergliedert werden. Hierbei handelt
es sich um einfache gefaltete Streifen, bei denen
eine Seite soweit Ubersteht, dal sie beschriftet wer-
den kann. Eingebracht in eine Orgamappe erhalt
man eine Art Register zum leichteren Auffinden.

Produktiibersicht:
56 40 10 Material: h'frei weiB, 100 x 223 gefaltet

Tipp

Wenn Sie es gewohnt sind, Vorgange schnell mit
Buroklammern zusammenzufligen, dann sollten Sie
es einmal mit Trennstreifen versuchen. Die so zusam-
mengehaltenen Vorgange kénnen Sie direkt in Orga-
mappen Ubernehmen. Bei Buroklammern ist das
schon so eine Sache. Sie haben ein einnehmendes
Wesen und umarmen auch fremde Vorgange oder
springen ab wie Heuschrecken. AuBerdem plustern
sie sich stark auf und sind imstande, jede ordentliche
Ablage zu ruinieren.

Deshalb ist es vorteilhafter, einen Trennstreifen
56 40 10 zu nehmen und wenn Sie alles fest beiein-
ander haben wollen, darauf eine Buroklammer zu
setzen. Das verschmutzt die Schriftsticke nicht
(Buroklammern rosten zudem leicht), halt alles bes-
ser zusammen und Sie kénnen den Vorgang an der
herausragenden Lasche zudem noch kennzeichnen.
Wichtig!

Aber bitte nehmen Sie unbedingt die Blroklammer
ab, wenn Sie den geklammerten Vorgang in eine Or-
gamappe Ubernehmen. Hier ist er sicher verwahrt.
Die Klammern buchten sonst |hre Ablage zu stark
aus. Dann ware es schon besser, Sie heften alles mit
einer diinnen Heftklammer zusammen.




w Leitkarten

5.3

Leitkarten in Karteien sind allgemein Ublich. Sie teilen
bestimmte Gruppen ab und erhéhen so die Uber-
sichtlichkeit. Die Classei—Leitkarten erflllen den glei-
chen Zweck. Sie haben denselben Ordnungs-
leisten—Vordruck wie die Orgamappen und kénnen
genauso bereitert werden (2.2).

Produktiibersicht:
Far Format DIN—A4:

50 40 32 Leitkartenkarton 320 orange
Fur Format DIN—A5:

50 50 32 Leitkartenkarton 320 orange

Tipp 1

Obwohl Sie die vollen Méglichkeiten der Bereiterung
wie bei Orgamappen haben, empfiehlt sich im allge-
meinen den Reiter an der Leitkarte ganz rechts
anzubringen. An dieser Stelle werden andere Reiter
am wenigsten Uberdeckt. Ein ahnliches Beispiel hier-
zu finden Sie bei der Abb. "Termin-Station’ (7.3).

Tipp 2

Benutzen Sie fir die Kennzeichnung der Leitkarten
den Schutztab 60 50 00 oder 30 50 00 als Folienrei-
ter (3.31). Durch sein 15 mm hohes weies Beschrif-
tungsfeld hebt er sich in der Héhe und in der Farbe
von allen anderen Reitern ab. Wenn der Reiter aber
farbig sein soll, kdnnen Sie das Beschriftungsfeld
durch eine farbige Fenstereinlage (3.31) ersetzen.
Tipp 3

Anstelle der Leitkarte kébnnen Sie aber auch eine nor-
male Orgamappe, vorzugsweise 20 41 16 oder
20 41 23 einsetzen. Das hat den Vorteil, daB Sie
damit eine Mappe " Diverse” haben, in die sie einzel-
ne Schriftsticke geben kénnen, fur die sich keine ei-
gene Mappe lohnt .




w Tab-Umsetzer

5.4

Termine, Termine!

Wer hat heute keine Termine? Termine, die unbedingt
einzuhalten sind.

Der Tab—Umsetzer 57 00 71 bietet eine einfache,
aber zuverlassige Méglichkeit, Termine fur Vorgange
an den Orgamappen (2.0) oder Leitkarten (5.3 u.5.5)
zu signalisieren. Komplizierte und aufwendige
Terminleisten zum Verschieben und Einrasten von
Signalen und Reitern sind UberflUssig.

Quick—Tabe (3.0) an Orgamappen sind festklebend
und unverruckbar. Mit dem Tab—Umsetzer ist es jetzt
moglich, Quick—Tabe, insbesondere Signaltabe (3.0,
3.21), leicht versetzbar anzubringen. So koénnen
Reiter, die veranderliche Kennzeichen, wie Termine
und andere Markierungen signalisieren, gemaB den
Erfordernissen umgesetzt werden.

Die Signaltabe haften fest, ein unbeabsichtigtes
Verschieben oder Abfallen wird zuverlassig
vermieden. Trotzdem lassen sich die Tabe wieder
l[6sen und umsetzen. Wenn die Quick—Tabe lange
Zeit an einer Stelle ankleben, kann es vorkommen,
daB sie sich schwer lésen lassen (der Selbstkleber
der Tabe ist so ausgelegt, daB er nach einiger Zeit
seine volle Klebkraft erreicht). In diesem Fall
empfiehlt sich, einen neuen Reiter zu nehmen, zumal
dies kostenmaBig nicht ins Gewicht fallt. Bedenken
Sie, daB ein zuverlassiger fester Sitz des Signals
wichtiger ist als leichtes Ablésen.

Fur den Normalfall ist zu empfehlen, den Umsetzer
innen auf die Vorderseite der Mappe zu befestigen
und den Signaltab 09 13 .. einzusetzen. Er Uberragt
alle anderen Quick—Tabe.

Naturlich lassen sich nicht nur Signaltabe, sondern
auch alle anderen Quick-Tabe mit Hilfe des
Tab—Umsetzers an der Mappe versetzbar anordnen.
Es ist im Einzelfall zu prifen, ob sich das lohnt,
zumal Quick—Tab und Orgamappe kaum mehr
kosten als ein Tab—Umsetzer.

Produktibersicht:
57 00 71 Klebestreifen 310 x 20 mm
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9.9

Leitkarten (5.3) mit Tabumsetzer (5.4) dienen als Ter-
minkarten. Tages—, Wochen—, Monatstermine und
wechselnde Termine kdnnen damit gekennzeichnet
werden.

Der Termin wird durch entsprechende Reiter (3.21)
an der Ordnungsleiste (2.2) der Terminkarte signali-
siert. Verandert sich der Termin, kann der Reiter dank
des Tab-Umsetzers (54) auf den neuen Termin
umgesetzt werden.

Die Terminkarte wird in eine Orgamappe (2.0), flr die
der Termin gilt, eingestellt oder sie teilt eine Gruppe
von Orgamappen ab, fur die ein einheitlicher Termin
gultig ist. Auf diese Weise kénnen Sie Vorgangmap-
pen individuell innerhalb einer allgemeinen Ablage,
z.B.in einem Schreibtisch-Schub flexibel terminieren.

Produktiibersicht:

50 42 32 Leitkartenkarton orange mit Tabumsetzer
fur DIN-A4

Die Moglichkeiten der Terminierung

Die Terminier—M®oglichkeiten im Classei—System
sind so vielseitig, daB wir hier die gebrauchlichsten
einmal zusammenstellen.

1. Direkte Terminierung durch Signal—-Tabe
der Ordnungsleiste der Orgamappen
(Tages—Wochen— und Monatstermine).

Wenn Termin—Tabe verschiebbar sein sollen,

haben Sie folgende Alternativen:

a) Sie lassen die alten Signale stehen.

So sehen Sie, wie und wie oft sich der
Termin verschoben hat;

b) Sie reiBen oder schneiden den alten
Signaltab ab und setzen ein neues
Signal auf;

c) Sie verwenden einen Tabumsetzer (5.4).

2. Sie verwenden die oben beschriebene
Terminkarte mit Tabumsetzer.
Hierfur gilt das gleiche wie fur die
Orgamappe mit Tabumsetzer, siehe 1c.

3. FUr die Einzeltermine der Vorgangmappen
benutzen Sie eine Terminleitkarte ohne
Tabumsetzer aus dem Termin—Leitkarten—
Set 90 00 44 bzw. 90 00 53 (7.3). Sie sparen
sich dabei das Aufsetzen der Reiter und
den Tabumsetzer.

4. Fur die strenge Uberwachung der Termine,
auch fur Wiedervorlage empfehlen sich die
Orgamappen- und Leitkarten—Sets
90 00 43/44 bzw. 90 00 52/53 (7.3)

Mit diesen Sets kénnen Sie Vorgange 'auf Termin le-
gen’ wie das bisher mit sogenannten Pultordnern
Ublich war. Ein Satz 1 — 52 dient zur Wochenpla-
nung, ein Satz 1 — 31 zur Tagesplanung.

Bei der Tagesplanung steht die Monatsmappe des
laufenden Monats vor den Tagesmappen. Die leere
Mappe des vergangenen Tages — also der erledig-
ten Termine — wird ganz nach hinten eingeordnet.
Sollten noch Termine des abgelaufenen Tages nicht
erledigt sein, kommen sie in die neue Tagesmappe
oder werden ganz neu terminiert. Durch das voll-
standige Entleeren der Mappen und Einordnen hin-
ter die letzte Tagesmappe wird kein Termin
Ubersehen und es ergibt sich ein standiger Umlauf
der Mappen.

Falls die langsten Termine Uber einen Monat hinaus-
gehen, sind entsprechend weitere Sets 1 — 31 hinzu-
zufugen.

Vorteile dieser Sets:

Sie brauchen keine Reiter umzusetzen und damit
auch keinen Umsetzer. Vor allem bei Terminmap-
pen—Sets besteht ein Nachteil darin, daB nur Gber
den Termin Schriftstlicke zwischendurch auffindbar
sind, wenn man nicht den ganzen Stapel durchsu-
chen will.
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5.6.1 Entnhahmekarten

Bei einer Zentral—-Registratur oder schon bei einer
groBeren Registraturanlage in der Abteilung oder am
Arbeitsplatz ist es wichtig, Uber alle ein- und ausge-
henden Vorgange zuverlassig den Uberblick zu be-
halten.

Zu diesem Zweck werden allgemein Entnahmekarten
verwendet. Bei der Entnahme einer Akte wird an
deren Stelle eine Entnahmekarte eingestellt, auf die
Tag der Entnahme und Empfanger vermerkt wer-
den. Nach Rucklieferung der Akte werden die Ent-
nahmekarte und die Akte wieder getauscht.

Die Classei-Entnahmekarte 51 02 14 hat einen
Vordruck, der eine 4-malige Verwendung gestattet.
Die Karte ragt Uber die Ubrigen Orgamappen mit
dem beschrifteten Teil hinaus. Auf diese Weise ist
leicht zu Ubersehen, welche Akten entnommen wur-
den und wann die Ruckgabe evtl. angemahnt wer-
den muB. Das ist die kostengUnstigste Lésung.

5.6.2 Entnahme-Orgamappe

Eine bessere Losung ist, wenn Sie anstelle der Ent-
nahmekarte eine Entnahme-Orgamappe 51 41 15
mit Vordruck fur vielfache Entnahmen verwenden.
Die Orgamappe hat einen Folienreiter mit dem Auf-
druck 'Entnahme’. Dieser Reiter ragt uber den ubri-
gen Mappenbestand hinaus und ist so jederzeit
sichtbar.

Diese Losung hat den Vorteil, daB wahrend der Ent-
nahme einer Mappe anfallende Schriftstiicke vorlau-
fig in dieser Entnahmemappe abgelegt und nach
Rickgabe der Originalakte hierin  Ubernommen
werden koénnen.

Produktlibersicht:
5102 14 Karteikarton mit Quittungsvordruck

51 41 15 Orgamappe 20 41 16
mit Folienreiter 'Entnahme’
und Vordruck fur Entnahmen

(nicht standig auf Lager)
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Aktenkoffer

5.7

7.0.1 Konferenzkoffer

Der Konferenzkoffer dient, wie der Name sagt, zur
Mitnahme von Classei—Akten zu Konferenzen, Be-
sprechungen und auf Reisen. Der Erfolg von Konfe-
renzen und Besprechungen mit Geschéftsleuten,
Mitarbeitern und unter Politkern hangt oft
entscheidend davon ab, ob relevante Informationen
zugriffsschnell zur Verfllgung stehen. So eignet sich
dieser Koffer auch fir Steuerberater, die Kontenabla-
gen in Classei—Kontenboxen sowie Orgamappen zu
Mandanten mitnehmen mussen.

Desgleichen sind Rechtsanwaltsakten zur Mitnahme
zu Gerichten in Classei—Konferenzkoffern besser
und bequemer zu handhaben.  Der Konferenzkof-
fer faBt eine Orgaboxen und einem Laptop oder
Handakte, das entspricht in der Praxis etwa dem
Inhalt von zwei Briefordnern. Damit steht im allge-
meinen eine ausreichende Menge an Informationen
zur Verfugung, ohne daB die Mitnahme wvon
Aktenbergen auf dem Weg und am Tagungsort zur
Plage wird.

Tipp

Wichtige Dokumente kénnen Sie in lhrem Aktenkof-
fer einschlieBen und sie an einem sicheren Ort de-
ponieren.

Produktiibersicht:

59 4100 Konferenzkoffer, fir 1 Orgabox
InnenmaBe: L36x B18 x H24 cm




Fertig-Sets

7.0

Gesamt-Ubersicht
Zum schnelleren Einstieg gibt es sogenannte

Fertig-Sets.

Sie enthalten alles,

um mit der

Classei-Schnellordnung beginnen zu kénnen. Es

sind bewahrte Zusammenstellungen, die es Ihnen
ersparen und erleichtern, lange zu Uberlegen, was

Sie fur den Anfang brauchen.
Art und Inhalt der Sets:

90 00 00

90 00 01

90 00 02

90 00 03

90 00 04

90 00 05

90 00 07

90 00 25

Basic - Set (7.1)
1 Kunststoffbox, 1 Mappenstitze,
versch. Orgamappen und Quicktabe

Business - Set (7.1)

3 Kunststoffboxen mit Hangeleisten,
1 Mappenstitze, 170 Orgamappen,
Quick—Tabe und viel Zubehor

Business - Set - Pro

6 Kunststoffboxen mit Hangeleisten,
2 Mappenst., Ub. 300 Orgamappen,
incl. 43 Termin-Mappen, Quick—Tabe,
Archivboxen und viel Zubehor

Privatordner (7.2)

1 Kunststoffbox, 60 Orgamappen mit
Quicktaben, davon 24 mit haufigen
Titeln bedruckt

Orgamappen—Set (7.2) mit
aufgesetzten Blanko-Taben,

100 Mappen 20 41 16, jeweils

5 Reiter nebeneinander in einer
Reihe und 20 Reihen hintereinander

Schnellordner

fur numerische Ablage (7.2)

5 Kunststoffboxen, 500 Orgamappen
aufgesetzte Quicktabe mit aufge-
druckten fortlaufenden Nummern

Schnell-Ordner (7.2)
1 Kunststoffbox, 50 Orgamappen mit
aufgesetzten Blanko—-Taben

Schnell-Ordner A-Z 25- teilig (7.2)
1 Kunststoffbox, 25 Registermappen

A-Z, 30 Orgamappen mit Quicktaben
zum Selbstbeschriften

90 00 43

90 0143

90 00 44

90 01 44

90 00 52

90 00 53

9100 00

Terminmappen-Set

flr Tages/Monatstermine (7.3)

1 Kunststoffboxen, 1 Mappenstitze,
12 Monatsmappen Jan.—-Dez.,

3 x 31 Tagesmappen 1-31

Terminmappen—Ergéanzungs—Set
31 Tagesmappen 1 — 31

Terminkarten—Set fir
Tages/Monatstermine (7.3)

12 Monats—Leitkarten Jan.—Dez.
und 1 x 31 Tagesterminkarten 1 — 31

Terminkarten-Ergénzungs-Set
31 Tagesterminkarten 1 - 31

Terminmappen-—Set flir
Wochentermine (7.3)

1 Kunststoffbox, 1 Mappenstltze,
52 Terminwochenmappen 1-52
5 Tagesmappen MO - FR

Terminkarten—Set fur
Wochentermine (7.3)

52 Termin—Leitkarten 1-52
5 Tageskarten MO - FR

Schreibtisch-Set

3 Plantafeln, 3 Fensterreiter,
100 Planblatter, 1 Planstander,
1 Blattstander
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Der Anfang ist leicht

Zum schnelleren Einstieg in das Classei—System
gibt es sogenannte Grundausstattungen oder Fertig-
Sets. Sie enthalten alles, was zum Start erforderlich
ist.

Sie koénnen wahlen zwischen einem Basic-Set,
einem Business-Set bis hin zum Profi-Set. Bei den
ersten haben Sie die ganze Breite der Méglichkeiten
im Classei— Schnellordnungssystem. Sie bestimmen
selbst, wie die Orgamappen betitelt werden und wel-
che Ordnungstechnik (alphabetisch, numerisch
oder nach Aktenplan usw.) Sie far lhren
Anwendungsbereich bevorzugen. Bei den Schnell-
ordnern dagegen ist die Einrichtung und Ordnungs-
technik bereits vorgegeben, wenngleich diese Ord-
nung auch jederzeit durch selbst beschriftete Tabe
und speziell ausgewahlte Orgamappen erganzt
werden kann. Wie Sie sich auch entscheiden, der
Ausbau ist ohne AbriB méglich.

Produktiibersicht:
90 00 00 Baisc - Set

1 Kunststoffbox, 1 Mappenstitze,
50 Orgamappen u. 60 Quicktabe

Business - Set

3 Kunststoffooxen mit Hangeleisten
1 Mappenstutze, 170 vers.Orgamappen
180 Quick-Tabs und viel Zubehor

90 00 01

Klein aber fein

Das Basic - Set eignet sich fur eine Anwendung bis
zu 50 Orgamappen, bei der Sie aber in der Praxis
schon die wesentlichen Vorteile des Classei—Sy-
stems erfahren kénnen. Die einzelnen Artikel kénnen
Sie jederzeit nachbestellen.

Im Prinzip gilt das gleiche wie fur die groBeren Aus-
stattungen. Sie reicht fur gréBere Anwendungsberei-
che aus, so daB Sie nicht sofort nachbestellen mus-
sen.

Sie kdbnnen aber wéahlen, ob Sie die Artikel im einzel-
nen bestellen oder ob Sie eine solche bewahrte Zu-
sammenstellung ordern und sich damit die Arbeit er-
leichtern.

Die Sets sind universell einzusetzen, also fur alle
moglichen Arten von Ablagen geeignet.

Die Reiter beschriften Sie selbst (do it yourself), so
wie es in der Praxis anfallt. Somit bekommen Sie
Ihre ganz individuelle Ordnung.

Diese Art des Vorgehens ist das Grundprinzip des
Classei—Systems. Die am Schreibtisch anfallenden
Vorgange werden nicht mehr per Buroklammer,
Gummibandchen, Aktendeckel oder Transparent-
hille voribergehend erfaBt, sondern in einer Orga-
mappe, die mit einem Quick—Tab gekennzeichnet
wird. Und das ist bereits die endgultige Ordnung.

Wie ist die Praxis?

Das heifit in der Praxis, die Vorgange werden nicht
mehr als einzelne Blatter nach der Bearbeitung in
den Ablagekorb gelegt. Dort geraten sie ja bekannt-
lich véllig durcheinander, so daB sie neu sortiert wer-
den mussen, um sie z.B. in einem Hebelordner ab-
heften zu kénnen.

Das Abheften in Briefordnern ist eine zeitaufwendige
und miBliebige Angelegenheit. So verbleiben die
Schriftstiicke geraume Zeit im Ablagekorb. Da diese
Vorgange auch nach der Bearbeitung noch relativ
lebendig sind und oft Rlckgriffe erforderlich sind,
muB der Ablagekorb mit seinem Stapel loser Blatter
haufig durchstobert werden. Dieses nervenbe-
lastende Suchen ist vollig unndétig.

Aber selbst wenn die Schriftstlicke bereits im Brief-
ordner abgeheftet sind, werden sie noch haufig ge-
nug bendtigt. Das hat zur Folge, da in Briefordern
nicht nach Vorgangen, sondern nach Schriftgutarten
also nach Korrespondenz, Rechnungen, Versandpa-
pieren, Kunden usw. abgelegt wird, daB man die
einzelnen Vorgange zur Bearbeitung wieder zusam-
mensuchen muB. Sie werden also aus den einzelnen
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Ordnern wieder ausgeheftet, denn die einzelnen
schweren Ordner an den Schreibtisch mitzuneh-
men, ist noch umstandlicher. Nach der erneuten Be-
arbeitung mussen sie nattrlich wieder sortiert nach
Schriftgutarten in den Ordnern abgeheftet werden.

Das ganze ersparen Sie sich, wenn Sie wie gesagt,
die Vorgange direkt am Arbeitsplatz in Orgamappen
legen. Die Vorgangablage ist die 'natUrliche’ Ord-
nung, denn in dieser Zusammenstellung werden die
Schriftsticke bei der Bearbeitung und auch nach
Ruckfragen und Ruckgriffen gebraucht.

Handhabung:

Sie haben Vorgange zu ordnen, z.B. Sie wollen fur
eine KfzVersicherung, die Sie gerade abgeschlos-
sen haben, eine Mappe anlegen. Dazu beschriften
Sie einen Quick-Tab mit 'Kfz Versicherung’ kleben ihn
an einer Orgmappe uber dem 'K’ an, legen die
Durchschrift des Antrags darin ab und die Orga-
mappe stellen Sie in die Orgabox. Fertig. Kommen
jetzt weitere Schriftstiicke von der Versicherung, z.B.
die Police, haben Sie schon ein 'Fach’, in das Sie sie
ablegen kénnen. - Und dieses Ablegen geht viel viel
viel schneller als das Abheften in einen Hebelordner.
Mit den Grundausstattungen 90 00 00 oder 90 00 01
haben Sie also die Moglichkeit, diese arbeitssparen-

de Art des Arbeitsablaufs und der Ordnung zu prak-
tizieren.

Hinweis:

AuBerdem gibt es Module fur besondere Belange,
wie z.B. Schnell-Ordner (7.2), Termin-Sets (7.3)
und ZPM-Planungs-Set (1.2)

Tipp 1

Wenn Sie keine Zeit haben, unsere Schriften zu le-
sen oder noch keine rechte Vorstellung haben, was
das Ganze soll, empfehlen wir Ihnen, springen Sie
ins Wasser. Bei einer kleinen Grundausstattung oder
Privatablage werden Sie nicht allzu naB. Es ist alles
so denkbar einfach anzuwenden, daB Sie sofort los-
legen und bald den enormen Vorteil dieser Art von
Ordnung erfahren kbénnen (siehe Handhabung).
Falls Sie noch Fragen haben, wir beantworten sie
gern und beraten Sie unverbindlich.

Tipp 2

Wenn Sie aber keine Zeit verlieren wollen und bei |h-
nen schon ‘der Groschen gefallen’ ist, sollten Sie
groBe Sets bestellen. Sie werden es nicht bereuen.
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7.2

Schnellordner mit bedruckten und
unbedruckten Registermappen

Ein Classei—Schnellordner ist eine Orgabox mit
Orgamappen, die mit einem bedruckten oder
unbedruckten Quicktab versehen sind. Der Vortell
liegt darin, daB keine Reiter aufzusetzen sind und bei
den bedruckten Taben keine Reiter zu beschriften
sind. Diese Sets sind also ohne weitere
Vorbereitungen zu verwenden.

Folgende Sets sind lieferbar:

90 00 07 Schnell-Ordner
mit aufgesetzten Blanko—Taben
1 Kunststoffbox,
50 Orgamappen mit Quicktaben

90 00 03 Privatordner

1 Kunststoffbox,

60 Orgamappen mit Quicktaben,
davon 48 mit haufigen Titeln

bedruckt

90 00 04 Orgamappen-Ergédnzungs—Set
mit aufgesetzten Blanko—Taben
100 Mappen 20 41 16,

jeweils 5 Reiter nebeneinander

in einer Reihe und

20 Reihen hintereinander

90 00 25 Schnell-Ordner A-Z 25 teilig
1 Kunststoffbox,

25 Registermappen A—-Z und
30 Orgamappen mit Quicktaben

zum Selbstbeschriften

90 00 05 Schnellordner

fur numerische Ablage

5 Kunststoffboxen,

500 Orgamappen mit aufgesetzten
Quicktaben mit aufgedruckten
fortlaufenden Nummern

0— 499 oder nach lhren

eigenen Angaben

Schnellordner mit Blanko-Reiter und
Orgamappen-Set

Bei dem Set 90 00 07 hat jede Mappe einen aufge-
setzten Blanko—Reiter. Die Reiter sind im soge-
nannten Fulnfersprung angeklebt, d.h. es sind
jeweils funf Reiter nebeneinander gereiht. So sind
sie voll lesbar und werden nicht durch davor
stehende Reiter verdeckt.

Sobald Sie Vorgange oder Schriftsticke bearbeiten
oder ablegen wollen, nehmen Sie eine Orgamappe
und schreiben Name, Titel oder sonstige
Bezeichnung auf den freien Tab und stellen die
Mappe zurlick in die Orgabox — schon ist lhre
Ablage fertig und Sie haben Ordnung auf lhrem
Schreibtisch.

Diese Vorgehensweise hat nur einen kleinen Fehler.
Sie kénnen die Reiter nicht nach System aufsetzen,
d.h. z.B. der Name Mayer ist nicht Uber dem
Buchstaben 'M’ an der Ordnungsleiste zu finden,
sondern irgendwo in der Reihe. Da aber die Tabe
voll sichtbar sind und das Auge schneller als die
Hand ist, haben Sie trotzdem eine gesuchte Mappe
schnell gefunden.

Daher eignet sich diese Ordnungstechnik nicht fur
umfangreichere Ablagen, héchstens flr ein oder
zwei Orgaboxen. Der Vorteil gegenlber den
Do it yourself Sets ist, daB Ihnen alles bis auf das
Beschriften der Tabe fertig prasentiert wird.

Es gibt jedoch eine Ordnungsmethode, die diesen
Fehler nicht aufweist, die Zick—Zack—Ordnung. Sie
ist in unserer Schrift 'Moderne Ordnungstechniken
fur die Schriftgut—Organisation’ 95 00 00 neben
anderen eingehend beschrieben.

Der Schnellordner 90 00 07 ist ein fix und fertiges
Set mit Orgaboxen, wahrend das Orgamappen—Set
90 00 04 nur aus Mappen mit Reitern besteht.
Soweit nicht schon vorhanden, muBten Sie bei dem
Mappen—Set noch Orgaboxen dazu bestellen.
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7.21

Privatablage

Die Privatablage ist auf den privaten Bedarf zuge-
schnitten.

Da sich hier viele Begriffe allgemein wiederholen,
sind sie bereits auf den Taben vorgedruckt und
aufgesetzt. Acht Gruppen sind durch Tab-—Farben
unterschieden. Erganzungen im Einzelfall sind
maoglich, da unbeschriftete Tabe und Orgamappen
beiliegen.

Die Privatablage ist eine Kombination zwischen
Schnell-Ordner (fix und fertig bedruckte und
aufgesetzte Reiter) und do it yourself.

In der ersten Gruppe 0 = weiBe Tabe sind z.B.
5 Orgamappen mit den Titeln

0 = Urkunden,

1 = Behérden—Unterlagen,
2 = Abonnements,

3 = Wertpapiere,

4 = Wertobjekte,

5 = Fahrzeuge

vorhanden. Wenn Sie zwei Autos und 1 Moped
innerhalb der Familie besitzen, konnen Sie die
Mappe 5 z.B. durch zwei weitere Orgamappen

5.1 Mercedes,
5.2 Moped erganzen,

indem Sie Blanko—Tabe entsprechend beschriften
und damit Orgamappen bereitern.  Beim
Privatordner ist der groBte Teil der Orgamappen
bereits mit bedruckten Quick—Taben versehen. Sie
sind mit Titeln beschriftet wie sie im privaten Bereich
haufig vorkommen, z.B. Bank, Steuern, Auto, Sport,
Hobby usw.

Schnellordner fiir alphabetische Ablage

Der Schnell-Ordner mit Registermappen entspricht
dem Ublichen Hebelordner mit alphabetischem
Register. Das Register besteht aus Orgamappen mit
Reitern A-Z. Er kann uberall dort eingesetzt
werden, wo man bisher Hebelordner benutzte.

Da es aber im allgemeinen gunstiger ist, direkt
betitelte Orgamappen einzusetzen, sollte man den
Schnellordner mit Registermappen nur bei Ablagen
'‘Diverse’ einsetzen, d.h. wo keine geschlossenen
Vorgange vorliegen oder keine Namens—Mappen
vorhanden sind, sondern nur einzelne Schriftstlicke
abzulegen sind.

Das schlieBt nicht aus, daB z.B. ‘direct name’
Kunden—Mappen hinter den Registermappen
abgestellt werden. Bei 'Einmal’—Kunden lohnt es

sich nicht, eine Kundenmappe anzulegen. Sie
gehoren in die betreffende Registermappe. Sollte
diese Mappe aber zu voll werden, ist es angebracht,
sie daraufhin durchzusehen, ob fir einzelne Kunden
nicht soviel Schriftgut angefallen ist, daB es sich
empfiehlt, eine eigene Mappe anzulegen.

Wenn Sie mehrere Schnell-Ordner einsetzen
wollen, empfiehlt sich eine Unterscheidung durch
die Tab—Farben wund Ruckenschilder. Falsch-
abstellungen und komplizierte, vielfach unterteilte
Register werden so vermieden.

Schnellordner fiir numerische Ablage

Bei diesem Ordner (90 00 05) werden Schriftstiicke
oder Vorgange nach Nummern abgelegt. Funf
Orgaboxen enthalten 500 Orgamappen mit Taben,
die mit fortlaufenden Nummern bedruckt sind. Wenn
Sie keine besonderen NrFolgen und Tabfarben
winschen, wird eine NrFolge 0 — 499 in gelb
geliefert.

Die Vorteile der Schnell-Ordner sind nicht zu Uber-
sehen: Platzersparnis je nach Ausgangslage - 30 -
50%, schnelles Ablegen, direkter Zugriff, keine
Betatigung von Mechaniken und Hin— und Her-
bewegen der Blatter im Ordner, keine Blockierung
des ganzen Ordners fir andere, kontinuierliche
Uberflihrung in die Altablage innerhalb des Jahres
USW.

Tipp

Vermeiden Sie Uberfillte Mappen. Wenn eine
Orgamappe zu voll wird, legen Sie eine neue
Mappe an. Am besten vermerken Sie Offnungs—
und SchlieBungsdatum auf dem Reiter oder wenn
kein Platz hierfir vorhanden ist, auf der Mappe. Die
geschlossene Akte Uberflhren Sie in  eine
Zwischen— oder Altablage. Auf diese Weise dinnen
Sie |hre Arbeitsplatz—Ablage aus und sie bleibt
immer  aktuell. Durch diese kontinuierliche
Uberflhrung wahrend des Jahres bleibt Ihnen das
groBe Umraumen am Ende des Jahres, wie es bei
Briefordner—Registraturen Ublich ist, erspart.
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Termin-Stationen

[Alfons, Karl i

Von alters her war es Ublich, zu terminierende Vor-
gange zur Uberwachung oder Wiedervorlage in
Pultordnern abzulegen, die mit einem
entsprechenden Tages— oder Wochenregister verse-
hen waren.

Als fortschrittlichere Losung hat man Hangemappen
mit Klarsichttaschen entwickelt, die mit einer aufwen-
digen Terminleiste ausgestattet wurden. In die Ta-
schen legte man die zu terminierenden Vorgange,
auch mehrseitige, und an der Leiste wurde durch
Verschieben ein Plastiksignal gesetzt.

Beide Verfahren lassen keine Direktablage zu, d.h.
nach Erledigung des Termins mussen die Vorgange
entnommen und der endgultigen Ablage zugefihrt
werden, also ein zweites Mal abgelegt werden.

Termin-Station

Das Verfahren bei der Classei—Termin—Station ist
wesentlich einfacher, kostengunstiger und erspart
meist ein zweites Ablegen. Abb. 1 zeigt eine
Teilansicht einer Termin-Station fir Tagestermine.

Vorgange werden, wie schon mehrfach erértert
(2.2), in Orgamappen erfaBt. Diese Vorgangmappen
werden hinter Terminkarten abgestellt, die an der
auBeren rechten Position einen Terminreiter haben,
auf dem der Termin vorgedruckt ist. Hierfir gibt es
fertige Sets, die bei Tagesterminen 31 Leitkarten 1 —
31 und 12 Leitkarten Januar bis Dezember, bei Wo-
chenterminierung 52 Leitkarten 1 — 52 umfassen.
Das Besondere daran ist, daB auf Grund der
Bereiterung der Orgamappen weder eine alphabeti-
sche noch numerische Reihenfolge der Akten einge-
halten werden muB. Jede Mappe ist trotzdem sofort
zu finden, auch wenn Sie den Termin nicht wissen.

Somit wird ein Vorgang einfach dadurch terminiert,
daB die Orgamappe hinter der betreffenden Termin-
karte gestellt wird.

II 2. |
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Abb. 1

Bei der Tagesplanung steht die Monats—Terminkarte
des laufenden Monats vor den Tages—Termin—Kar-
ten. Sobald ein Tag herangerUckt ist, werden die fal-
ligen Vorgange entnommen und — hoffentlich — er-
ledigt. Wenn sie nicht erledigt werden kdnnen,
werden sie erneut terminiert, d.h. hinter der
nachsten oder folgenden Terminkarten gestellt.

Die erledigten Terminkarten werden hinten angeflugt
und soweit ein neuer Monat beginnt, die betreffende
Monatskarte davor abgestellt.

Auf diese Weise ergibt sich ein standiger Umlauf der
Terminkarten Vorgangmappen koénnen so nicht Uber-
sehen werden oder unbeabsichtigt stehen bleiben.

Wenn ein Satz Terminkarten fur einen Monat fur den
zu terminierenden Zeitraum nicht ausreicht, konnen
beliebig weitere hinzugefigt werden.

Die erledigten Vorgange brauchen nicht noch ein-
mal abgelegt zu werden, denn die Mappen werden
einfach in die allgemeine Ablage oder Registratur
Gberflhrt.

Wenn Sie keine mehrblattrigen Vorgange, sondern
nur einzelne Schriftstlicke mit Terminwert (d.h. das
Schriftstiick dient nur zur Uberwachung des Termins
und ist danach wertlos), kébnnen Sie auch Termin-
Orgamappen einsetzen. Das funktioniert genauso
wie die Terminkarten—Station, nur daB Sie die
Schriftsticke in die betreffenden Termin—Mappen le-
gen. Hierbei kdnnen Sie noch wahlen zwischen den
normalen Natron—Mappen (2.2) oder Klarsicht-
Mappen 20 45 50. Bei diesen haben Sie mehr
'‘Durchblick’, da Notizen und oben aufliegende Pa-
piere ohne Offnen der Mappe erkannt werden.

Zu alledem koénnen Sie auch beide Systeme, Termin-
karten und Termin—Mappen kombiniert einsetzen.
Vorgangmappen kommen dann wie gesagt hinter
die Terminkarten, einzelne Schrifsticke in die
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Termin-Sets
zur Termin-Uberwachung

7.31

Termin—Mappe

Sie kdnnen sich die Sache aber noch einfacher ma-
chen, indem Sie nur Termin—Mappen einsetzen. Sie
stehen fur die Einzelblatter zur Verfigung. Die schon
vorhandenen Vorgangmappen werden dann einfach
hinter der betreffenden Termin—Mappe abgestellt.
Ein Termin—Mappen—Set mit 6 beschrifteten Orga-
mappen fur ’'Diktieren’, 'Telefonieren’, 'Bespre-
chen’, 'Bestellen’, 'Erledigen’ und ’Lesen’ kénnen
Sie zusatzlich zusammen mit den Termin—Stationen
oder auch getrennt verwenden.

Tipp 1

Nachteil bei Terminmappen—Sets ist, wenn
Einzel-Schriftstlicke abgelegt werden, daB nur Uber
den Termin die Schriftstlicke auffindbar sind. Sonst
muB man den ganzen Stapel durchsuchen.

Abnhilfe: Planzettel (Modul 1 ZPM—-System 1.0) wer-
den mit Stichworten und Terminangaben alphabe-
tisch geordnet auf Plantafeln aufgesteckt.

Den Termin vermerken Sie dann auf dem Planzettel
links neben dem Namen oder der Bezeichnung des
Vorgangs. Die Planzettel staffeln Sie so auf der Plan-
tafel, daB nur der Termin und der wesentliche Teil der
Bezeichnung sichtbar ist. Wenn Sie die Planzettel auf
den Plantafeln von Zeit zu Zeit 'Uberfliegen’, haben
Sie eine doppelte Kontrolle des Termins.

Werden nur Vorgangmappen terminiert, besteht
diese Einschrankung nicht, denn die beschrifteten
Quick—Tabe signalisieren jeden Vorgang. Eine ge-
suchte Mappe ist daher schnell gefunden. Es bleibt
lhnen aber unbenommen, vor allem bei sehr
wichtigen Terminen, eine doppelte Kontrolle Uber
ZPM durchzufuhren.

Tipp 2

Sollten Ihre langsten Termine Uber den Set—Bereich
hinausgehen, legen Sie Ihre Vorgange am besten
vorlaufig in der jeweiligen Monatsmappe ab. Wenn
dann der Monat heranrlckt, entleeren Sie die Mo-
natsmappe und stecken die Vorgange in die betref-
fende Tagesmappen. Beispiel: Sie haben einen Vor-
gang auf den 8. Februar zu terminieren. Diesen
Vorgang legen Sie vorlaufig in die Mappe Februar.
Nach dem 8. Januar, wenn diese Tagesmappe leer
wird, kénnen Sie bereits den Vorgang aus der Mo-
natsmappe Februar Ubernehmen, spéatestens aber
Ende Januar.

Termin-Sets-Ubersicht

90 00 43

90 01 43

90 00 44

90 01 44

90 00 46

90 00 52

90 00 53

Terminmappen-—Set flir
Tages/Monatstermine (6)

1 Kunststoffbox,

12 Monatsmappen Jan.-Dez.,
31 Tagesmappen 1-31

Terminmappen—Erganzungs—Set
31 Tagesmappen 1 — 31

Terminkarten—Set flr
Tages/Monatstermine (6)

12 Monatskarten Jan.—Dez.
und 31 Tageskarten 1 — 31

Terminkarten—Ergé&nzungs—Set
31 Tages-lerminkarten 1 — 31

Orgamappen—Set

6 Orgamappen gekennzeichnet
durch Quick-Tabe

Diktieren, Telefonieren, Besprechen
Bestellen, Erledigen und Lesen

Terminmappen-—Set flir
Wochentermine (7)

1 Kunststoffbox, 1 Mappensttze,
52 Terminmappen 1-52,

5 Tagesmappen Montag — Freitag
Terminkarten—Set fUr
Wochentermine (7)

52 Terminkarten 1-52

5 Tageskarten Montag — Freitag




M Kompakt-Orgaschrinke 8.0

Technische Daten:

Gehause aus 1 mm Stahlblech, Zentralverschluss
und Einzelschubsperre fur Kippsicherheit, Stahl-
kugellagerrollen fur ruhigen Lauf, voll ausziehbare
Schiibe, gefuhrt auf leichtgangigen, rostfreien
Teleskopschienen mit hoher Belastbarkeit und Uber-
auszug, Schube mit Bodenblech und zwei aufgenie-
teten Langsteilern, gerundete Kanten, handliche ver-
chromte Ausziehblgel.

Typ/Art. Hohe Ausfihrung Kapazitat
7002 74,00 cm 2 Schube 30 Boxen
7003 95,70 cm 3 Schibe 45 Boxen
7004 12450 cm 4 Schibe 60 Boxen
Classei—Orgamittel lassen sich in allen (blichen 2005 15380cm 5 Schibe 75 Boxen

Buromobeln  unterbringen, z.B.  Schreibtisch—
Schubladen, Vertikalschranken, Regale, Blroschran-
ke usw. Diese Mébel sind aber im allgemeinen flr
die platzaufwendigeren Briefordner und Hangeregi-  Standard - Lackierungen:
straturen ausgelegt.

Aus diesem Grunde haben wir ein System von Or-

gaschranken entwickelt, das eine kompaktere Unter- 101 nelieientein

bringung der Classei— Orgamittel ermaglicht. RAL 7035  lichtgrau
Diese Kompakt—Orgaschranke sind besonders RAL 6021 blassgrin
platzsparend und benutzerfreundlich. Die Aufbe- RAL 3014  altrosa

wahrung von mehr Material auf kleinerem Raum RAL 9005 schwarz

bringt jedoch héhere Belastung mit sich. Die Or-

gaschranke muBten deshalb besonders robust kon- RALS0I4  mubenblay

struiert werden. RAL 3005  weinrot
So faBt allein eine Schublade fiir 3 Bahnen Schriftgut RAL 8014  sephiabraun
bis zu 80 kg. Im allgemeinen sind Vertikal— oder Or- RAL 7035  kieselgrau

gaschranke 1— oder 2—bahnig ausgelegt. Die Clas-
sata—Kompakt—Orgaschranke dagegen haben
grundsétzlich 3—-bahnige Ausziige. Diese Losung
hat den wichtigen Vorteil, daB mit jeder Schubladen-
bewegung auf bedeutend mehr Schriftgut zugegrif-  Garantie: 5 Jahre
fen werden kann.

Ein 3—bahniger Schub faft ca. 1.58 Ifm Ablage (3 X Tgchnische und optische Anderungen vorbehalten.
5 = 15 Orgaboxen). Bei dem groBten Kompaki—

Schrank mit 5 Schiben ergibt das 75 Orgaboxen.
Da man in der praktischen Anwendung davon aus-
gehen kann, daB3 eine Box etwa das Doppelte eines
groBen Briefordners faBt, entsprache das 150 Ord-
nern. Diese Anzahl Ordner benétigt eine Regalwand-
flache von 5 Reihen x 35 cm = 175 cm Hohe und
30 x 8 cm = 240 cm Breite.

Die Wandflache des Kompaktschrankes betragt
demgegenuber 154 cm Hohe und 110 cm Breite,
wenngleich er eine groBere Tiefe von 60 cm gegen-
Uber ca. 35 cm bendtigt.

Sonderlackierungen auf Anfrage
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Ordnungs- und Aktenplane

9.0

Fur die Schriftgut—Organisation und zur Einrichtung
des Schreibtisches sollten Sie lhre Ordnung
strukturieren, also einen Ordnungsplan aufstellen.
Aber keine Angst, wir meinen nicht einen
ausgekligelten Aktenplan, fir dessen Aufstellung
Sie Wochen und Monate benttigen und er deshalb
nie oder nur selten zustandekommit.

Wie entwickeln Sie lhren Ordnungsplan?

Sie entwickeln Ihren Ordnungsplan ganz einfach aus
der Praxis heraus. Dazu ist es nicht nétig, sich den
Kopf zu zerbrechen. Die Praxis hat immer mehr
Phantasie als Sie auch bei angestrengtem
Nachdenken aufbringen kdénnen. Wie gehen Sie vor,
um das zu erreichen?

10 Hauptbereiche

Der Ordnungsplan umfaBt nur 10 Hauptgruppen.
Die Farben der Reiter werden auf Grund der
Classei—Farbskala (3.5) festgelegt, also z.B. Klasse 0
= weiller Tab, Klasse 1 = gelber Tab usw.

Bei einer Neuanlage Uberlegen Sie sich lediglich,
wie Sie den zu erfassenden Ordnungsbereich am
besten in 10 getrennte Bereiche einteilen kénnen.
Bei einer Umstellung sehen Sie sich dazu lhre
bisherigen Akten an. Sie erhalten dann genigend
Anregungen, Oberbegriffe zu bilden, die die
Hauptgruppen bilden.

Es mussen am Anfang nicht unbedingt schon 10
Hauptgruppen sein, im Gegenteil. Vielleicht fallt
Ihnen spéater bei der Durchfihrung noch ein
wichtiger Begriff ein, der unbedingt mit
aufgenommen werden muB. Hieran erkennen Sie,
daB man bei der Festlegung der Klassen schon mit
Uberlegung vorgehen muB, denn die von lhnen
festgelegten Begriffe sollten den Gesamtbereich
abdecken und sich selbst so wenig wie maéglich
Uberlappen.

Wenn sich namlich die Hauptbereiche Uberlappen,
kommen in der Praxis Zweifel auf, in welchen
Bereich eingeordnet werden soll. Aber auch hier
lassen sich spater in der Praxis die Begriffe durch
erganzende Definitionen préazisieren.

Farbunterscheidung durch Quick-Tabe

Wenn Sie jetzt Orgamappen anlegen, wahlen Sie fur
den Quick—Tab die entsprechende Farbe It.Farb-
skala. Falschabstellungen signalisieren sich durch
die Farbe von selbst, ja es kommt zu keinen Falsch-
abstellungen mehr.

Beschriftung der Reiter

Die Quick—Tabe der anzulegenden QOrgamappen
werden direkt beschriftet, d.h. mit dem Begriff, der
den Vorgang betrifft. Das sind im allgemeinen
alphabetische Begriffe. Ein numerischer Zusatz zur
Bezeichnung der Hauptgruppe ist nicht erforderlich,
da dies durch die Reiterfarbe geschieht.

Kennzeichnung der Hauptgruppen

Die Hauptgruppen koénnen Sie innerhalb der
Aktenordnung durch Leitkarten kennzeichnen oder
durch  Beschriftung der Ruckenschilder der
Orgaboxen. ZweckmaBig ist es manchmal auch,
wenn man anstelle der Leitkarten stabile
Orgamappen ab einer 160 g/gm Qualitat oder
Klarsicht—Mappen wahlt. Sie kénnen dann als
Mappe 'Diverse’ dienen fur den Fall, daB Sie
einzelne Schriftstlicke abzulegen haben, fur die
noch keine Orgamappe angelegt wurde. Spater,
wenn diese Mappe zu stark anwachst, kann das
'‘Ausdinnen’ durch Anlegen von entsprechenden
Orgamappen nachgeholt werden.

Untergruppierungen

Wenn eine Hauptgruppe so stark anwachst, daB sie
unUbersichtlich wird, kénnen Sie wiederum auf
Grund der Tab—Beschriftungen der angelegten
Orgamappen eine entsprechend sinnvolle Unter-
gruppierung vornehmen.

Diese werden wiederum durch Leitkarten,
Leitmappen oder Orgaboxen abgeteilt. Numerieren
konnen Sie die Leitkarten entsprechend der Ublichen
Dezimalklassifikation,

z.B. Hauptgruppe 1, Untergruppe 3 = 1.3
Hauptgruppe 3, Untergruppe 5 = 3.5.
Reihenfolge der Akten

Innerhalb der Hauptgruppen bzw. Untergruppen
genugt es, wenn Sie die mit Namen oder
Sachbezeichnungen beschrifteten Akten alpha-
betisch abstellen (s. Ordnungsleiste 2.2). Dieses
Vorgehen hat viele Vorteile. So brauchen Sie sich
beim Anlegen der Mappe keine Gedanken Uber die
Gruppennumerierung zu machen. Nur wenn bei
umfangreichen Anlagen die Gefahr besteht, daB die
Mappen in falsche Unterbereiche abgestellt werden,
empfiehlt sich die zusatzliche Nummernkenn-
zeichnung wie im obigen Beispiel. Diese Nummer
sollte dem Namen aber nicht vor— sondern
nachgestellt werden, damit bei der Ublichen
vorgereihten Ordnung moglichst viele Anfangs-
buchstaben der Tabe sichtbar bleiben.
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Records-Management
mit dem Computer

9.1

EDV unterstitzte Schriftgutverwaltung

Wenn es schon nicht gelingt, das Papier aus dem
Buro durch die EDV zu verbannen, so ist zu Uberle-
gen, ob der PC nicht unsere Akten besser verwalten
kann als das mit herkdbmmlichen Mitteln moglich ist.

In der Tat bieten sich hier einfache und wirksame
Méglichkeiten an. Es gibt genltgend leistungsstarke
Datenbank—Programme, die hierfir herangezogen
werden kdénnen.

Nehmen wir ein einfaches Beispiel. Sie wollen sich
eine Ablage fur alle moglichen Einkaufssquellen ein-
richten. Als erstes ist ein Preis—Katalog fur Buromé-
bel aufzubewahren. Dazu erstellen Sie sich in Ihrer
Datenbank eine neue Maske mit folgenden
Merkmalen:

1. Nummer als SchlUsselbegriff

2.Name

3. Adresse

4. Schlag— oder Stichworte
Weiter bendétigen Sie ein

Classei—Nr. Fertig—Set (7.2),

z.B. mit der Nr. Folge 1000 — 1999,
also 1000 fix und fertig bereiterte Orgamappen.

Den Mébelkatalog legen Sie in die erste Mappe. In
die Datenbank—Maske tragen Sie die Nr. des Reiters
ein, hier also '1000’, weiter Name und Adresse des
Lieferanten oder Herstellers und Schlagworter nach
denen Sie suchen wirden,

z.B. Buromébel, Schreibtische, BuUroschranke, Mo6-
belpreisliste 1993. Das ist alles.

Wenn Sie spater den Katalog suchen, brauchen Sie
nur den Namen oder eins bzw. mehrere der Such-
worter einzugeben und lhr PC gibt lhnen die Num-
mer aus, unter der Sie das Gesuchte finden. Ein Griff
in lhre Classei—Ordnung und schon haben Sie den
Katalog auf dem Tisch.

Das ist eine einfache Losung, die je nach Ausgangs-
basis wesentlich komplettiert werden kann. Wenn Sie
z.B. Patentliteratur aufzubereiten haben, gentgt es
meist nicht, dies nur Uber Schlagwérter zu tun. Hier
ist ein Datenbank—Programm erforderlich, das eine
Volitextsuche ermoglicht. So sind die den Patent-
schriften vorangestellten Extrakte eine wertvolle Hilfe.
Far wissenschaftliche Literatur, Fachartikel, Zeitungs-
ausschnitte kann ahnliches gelten.

Andererseits ist es im kaufmannischen Bereich oft
notig zu wissen, wie lange eine Akte aufbewahrt wer-
den muB und wo sie sich befindet. Darauf muBte die
Datenbank abgestellt werden.

Wenn Sie daran denken, eine computerunterstiitz-
te Registratur einzurichten, fragen Sie bei uns an
und schildern Ihr Problem. Wir kdnnen lhnen si-
cherlich weiterhelfen.
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Records-Management
am Computer

9.1.1

Ablage-Ordnung rund um den Computer

Bei der Arbeit mit dem Computer féllt jede Menge
Papier an. Wenn Sie z.B. ein neues Programm auf
dem Computer einrichten wollen, drucken Sie alle
Read—me—-Texte aus und dokumentieren alle Pro-
bleme und Versuche, auch die fehlgeschlagenen,
um mit dem Software—Haus oder dem Fachhandler
die Dinge abzuklaren.

Die Unterlagen packen Sie mit den Sicherheitsdis-
ketten, wie oben beschrieben, in eine Orgamappe,
die Sie mit einem Quicktab "Programmname” berei-
tern. Sobald Sie sich eingearbeitet haben, empfiehlt
sich eine weitere Orgamappe anzulegen, evil. wichti-
ge Unterlagen, wie z.B. die Read-me Texie, Auszlge
aus dem Programm-—Handbuch, Tastaturbelegun-
gen etc. aus Mappe 1 zu Ubernehmen und evtl. die
Arbeitsdisketten in eingeklebten Diskettentaschen
abzulegen.

Immer wenn Sie mit dem Programm arbeiten wollen,
steht Ihnen die Programm—Mappe(n) mit allen not-
wendigen Informationen griffbereit zur Verfugung.
Neues Uberlegen, langwieriges Nachschlagen im
Handbuch entfallt somit.

Programme schreiben

Ahnliches gilt fir Programmierer, die Ihre Dokumen-
tationen und handschriftlichen Aufzeichnungen Uber
Versuche und Programmlaufe maéglichst getrennt in
Orgamappen aufbewahren.

Wie wichtig hierbei eine saubere Dokumentation
ist,braucht keinem Programmierer dargelegt zu wer-
den. Was nutzen aber alle Aufzeichnungen, wenn
der Werdegang der Versuche nicht sauber registriert
wird. Da neigt man doch eher dazu, alle Gberholten
Aufzeichnungen und Ausdrucke schnell wegzuwer-
fen, damit die Verwirrung nicht tberhand nimmt.

Deshalb ist es so wichtig, Ordnungsmittel zur
Hand zu haben, die eine Schnellordnung erlauben.

Endlosausdrucke

kénnen dabei in Dehnsammlern (4.5) abgelegt wer-
den, z.B. mit numerierten Reitern. Handschriftliche
Aufzeichnungen und Erlauterungen dazu mit der Nr.
des Dehnsammlers kénnen direkt auf Orgamappen
vorgenommen und Notizzettel darin abgelegt wer-
den. Wenn dann spater das Programm fertiggestellt
ist, kann man immer noch wegwerfen, was wirklich
Uberholt ist und keinesfalls noch gebraucht wird.

Dabei sollte man aber vorsichtig sein, denn fur evil.
Up dates und Programmverbesserungen kénnten
doch fruhere Losungsversuche interessant sein.

Auch wenn sich Vertretungen oder Nachfolger einar-
beiten mussen, ist die llickenlose Dokumentation
der Uberlegungen und Programml&ufe eine absolu-
te Voraussetzung.
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Einkaufs- bzw. Verkaufs-
Organisation

9.2

Beispiel aus der
Praxis der Einkaufs-/Verkaufs-Organisation,
das fir viele andere stehen kann

In der Einkaufs- bzw. Verkaufs-Abteilung fallen je
nach GréBe und Branche des Unternehmens eine
Vielzahl von Bestellvorgangen an. Dabei wird eine
Menge Papier bewegt und aufbewahrt . Ein Sachbe-
arbeiter beschaftigt sich bis zu 30% seiner Arbeits-
zeit mit dem Handling der Belege: Weglegen, Blat-
tern, Suchen, Umschichten, Einsortieren, Entneh-
men, Dazuordnen, Ablegen, Sortieren, Abheften
UsSw.

Die fur diesen Zweck benutzten Ordnungs— und Re-
gistraturmittel sind oft unzureichend.

Bestellvorgang einzeln in Mappen

Eine groBe Vereinfachung wird erreicht, wenn der
einzelne Bestellvorgang, der normal 4 — 12 Blatt
umfaBt , direkt bei der Entstehung in Mappen erfaft
wird und darin Uber alle Bearbeitungs— und Aufbe-
wahrungsstufen hinweg bis zur Vernichtung ver-
bleibt . Wenn diese Bedingung erfullt ist , entfallt die
sonst Ubliche Ablage nach der Bearbeitung. Die Be-
stellakte entsteht auf diese Weise wie von selbst wah-
rend der Bearbeitung. Das Handling der Schriftstlic-
ke reduziert sich auf einfaches Weglegen, d.h. Ein-
legen in die jeweils bearbeitete Bestell- mappe . Alle,
den einzelnen Vorgang betreffenden, Schriftstlicke
sind geschlossen beieinander .

Das ist wichtig fur die laufende Bearbeitung und
auch fur spateren Ruckgriff . Diese Ordnung nach
Vorgangen kann Uber alle Stufen hinweg mit groBem
Vorteil beibehalten werden .

Voraussetzung ist, daB die Mappen sich flr diese
Organisationsform eignen. Erforderlich hierzu ist,
dalB sie hinsichtlich Preis, Raumbedarf und Hand-
ling auch bei Vorgangen von wenigen Schriftstlicken
wirtschaftlich sind.

Offensichtlich erflllen Ubliche Registraturbehalter
wie Hebelordner, Hangemappen und Termin- Pla-
stikmappen, insbesondere als stationdre Behélter,
diese Bedingungen nicht. Die Preise und der
Raumbedarf sind oft ungunstig und Mehrfach—Abla-
gen lassen sich nicht vermeiden.

Die Classei-Orgamappen (2.0) haben eine spezielle
Eignung fur solche Verwendungszwecke . Sie erfll-
len nicht nur die genannten Voraussetzungen, son-
dern sind auch als Datentrager geeignet, d.h. sie
kénnen z.B. in Kombination mit Formularsatzen
Durchschriften des Bestelltextes auf der Vorderseite
aufnehmen.

Kombimappen

Hierzu kénnen auch Kombimappen (2.3) zur Auf-
nahme einer Kopie der Bestellung (Einkauf) oder
Auftragsbestatigung (Verkauf) als Vorderseite der
Mappe Verwendung finden.

Das ist besonders interessant fUr Endlosausdrucke
mit der EDV. Alternativ kann auch eine Kombimap-
pe mit eingeklebter Klarsichthulle oder -folie (2.31)
verwendet werden, so daB die vordere eingelegte
Kopie der Bestellung/Auftragsbestatigung ohne Off-
nen der Mappe eingesehen werden kann.

Termin-Uberwachung

Liefer—und Zwischentermine lassen sich auf einfa-
che Weise sicher Uberwachen . Hierzu dienen selbst-
klebende Terminsignale in zwdlf verschie- denen
Farben, evtl . mit Datumaufdruck, die seitlich unbe-
absichtigt nicht verschoben, aber leicht auf
neue Termine umgesetzt werden kénnen.

Termin-Station

Eine noch einfachere Méglichkeit der Termin-Uber-
wachung besteht , wenn Sie die Vorgangmappen di-
rekt nach Termin in einer Termin—Station abstellen.
Uber die Vorteile erfahren Sie genaueres auf Seite
7.3.

Beschriftung

Die Orgamappe wird auf einfache Weise durch ei-
nen mit Namen oder Nummer beschrifteten Quick—
Tab (3.0) gekennzeichnet, je nachdem welches
das erste Suchkriterium ist. Die Ordnungsleiste er-
moglicht ein Aufsetzen des Reiters mit System. Da-
durch ergibt sich eine Ordnung, die zugriffschnell ist
und Uber alle Bearbeitungs-und Aufbewahrungsstu-
fen beibehalten wird.

Die Orgamappe verbleibt solange am Schreibtisch
des Sachbearbeiters bis der Vorgang erledigt und
berechnet ist. Dann kann sie in einer Abteilungs-
oder Zentralregistratur abgestellt werden. Sie ist
Bearbeitungs-, Transport- ,Ablage- Archiv- und
Vernichtungs-Einheit in einem. Eine echte Einweglo-
sung. Dabei besteht kein Entsorgungsproblem, da
alles aus recyclefahigem Karton und Papier besteht .
Alle weiteren Ablegearbeiten nach der Bearbei-
tung entfallen somit vollstandig. Selbst bei spateren
Ruckgriffen braucht nicht das Schriftgut aus ver-
schiedenen Briefordnern zusammengesucht und
nach Gebrauch wieder abgeheftet zu werden, denn
in der Vorgangmappe ist alles geschlossen beiein-
ander .
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EDV-0Organisation

Fur Bestellungen oder Auftragsbestatigungen, die
mit der EDV bearbeitet und ausgedruckt werden,
ergibt sich eine einfache Losung. Sie kdénnen
Orgamappen beziehen, die fix und fertig mit fortlau-
fenden Nummern-Taben (2.2 Abb.4 u.3.2)
bereitert sind. Den von Ihnen gewunschten Nr .Be-
reichkénnen Sie angeben, z .B. 600000 bis 720000.
Auch die Tabfarbe z.B. in 10000er, 1000er oder
100er Gruppen konnen Sie frei wahlen (7.21).

Damit haben Sie die Maéglichkeit, die Tab—Nr. als
Auftrags—Nr . in den Computer zu Ubernehmen und
die ausgedruckten abzulegenden Papiere direkt in
die Orgamappe zu legen. Ein von der EDV ausge-
drucktes Nr Verzeichnis mit Angabe der Lieferanten
gibt Ihnen die Moglichkeit , einen gesuchten Vorgang
sofort zu finden, wenn die Auftrags—Nr . unbekannt
ist .

Uberhaupt 148t sich diese Organisation gut kombinie-
ren mit der EDV-Organisation. Die Speicherung der
spezifizierten Lieferanten- bzw. Kundendaten in der
EDV ist die eine Seite, die Aufbewahrung der Belege
zur rechtlichen Sicherung die andere. In der Orga-
mappe sind alle Belege raumsparend gesammelt .

Bedarfsherechnung
Bei folgenden Voraussetzungen:

1. Anzahl Vorgénge pro Jahr 10.000

2. Schriftgutanfall pro Tag 500

3. Arbeitstage pro Jahr 200
ergibt sich:

Vorgéange pro Tag 50

mit durchschnittlich 10 Blatt
Hierfur werden bendotigt:
10.000 Orgamappen 20 40 13 hellbraun
oder 20 41 13 hellgelb

In den meisten Fallen gentgen bei 10 Blatt pro Map-
pe auch die diinneren Orgamappen 20 40 09 bzw.
20 41 09, die etwas weniger Platz in Anspruch neh-
men.

Zu den Orgamappen kommt die gleiche Anzahl
Quick—Tabe (Selbstklebereiter) 58 10 .. flr breitere
Namensbeschriftung oder 29 10 .. fur kirzere Be-
schriftungen, wie z.B. Nr. Druck . Die beiden Punk-
te bei der Artikelbezeichnung stehen flr die einzuset-
zende Farb—Nr .It . Farbskala (3.5) .

Weiter werden fUr das Abstellen der Orgamappen Or-
gaboxen (4.0, 4.1) benétigt. Im oben bespro-
chenen Falle von 10 Blatt pro Vorgang durfte eine
Orgabox fir 50 Vorgangmappen mit zusammen 500
Blatt fur die laufende Bearbeitung der Vorgange aus-

reichen . Nach Uberfiihrung in die Zentral— oder Alt-
ablage lassen sich ca. 80 Vorgangmappen pro Or-
gabox oder Archivbox (4 .3) abstellen. Die Breite ei-
ner Orgabox betragt 10,5 cm. Daraus ergibt sich
ein Platzbedarf fur 1 Jahr Ablage von ca. 125 Orga-
boxen .

Ihre von diesem Beispiel abweichenden Zahlen kén-
nen Sie selbst in die Rechnung einsetzen und so |h-
ren Bedarf an Orgamitteln und Platzbedarf ermitteln .

Zeitaufwendige Eintragungen in eine Einkaufs-/
Verkaufskartei kdbnnen oft entfallen, wenn die erledig-
ten Bestell- Orgamappen nach Lieferanten/Kunden
oder Artikelgruppen abgestellt werden. Fur Neube-
stellungen ergeben sich alle Informationen aus der
Orgamappe, auch nachteilige wie z .B. Lieferverzé-
gerungen und Termindberschreitungen.

Lieferanten- / Kundenkartei

Empfehlenswert ist auBerdem eine Lieferanten—/
Kunden-Classei , deren Orgamappen alle ein- schla-
gigen Daten und Namen von Kontaktpersonen des
Lieferanten oder Kunden - evtl. in einem

Vordruck auf der Mappe — aufnimmt . Auch verein-
fachte Kleinbestellungen ohne Auftragsbestatigung
kébnnen in solchen Lieferanten- bzw. Kundenmap-
pen abgelegt werden und alles, was nicht eindeutig
einem einzelnen Bestellvorgang zugeordnet werden
kann. Diese Ablage wird am besten nach Namen,
der auf dem Mappen-Tab vermerkt wird, gefuhrt .

Nachschlage-Verzeichnisse und Muster

Fur die Ablage von Katalogen, Preislisten, Prospek-
tenFernsprechblchern, Mustern und Kleingegen-
standen usw. sind

Dehnmappen (2. 1),
Sammler (4.4)
Dehnsammler (4.5) und
Ablageboxen (4.0u.4.1)

geeignet. Sie sind mit dinnen Orgamappen in einer
Anlage zu verwenden.

Mit Quick—Taben lassen sich bei Katalogen und
Nachschlagewerken farbige beschriftbare Register
bilden.

Der schnelle Ruckgriff auf derartige vorhandene
Informationen erUbrigt oft kostspielige Telefonate
oder erneute schriftliche Anforderungen.
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Sehr geehrter Leser,

jetzt geht es um Ihr spezielles Problem. Bei der
vorangegangenen Beschreibung des

modularen Classei—Organisationssystems

konnten far den Einzelfall oder die Branche oder
Ihre perstnliche Situtation nur zum Teil organisatori-
sche Losungen angesprochen werden.

Es gibt aber kaum eine Branche und kaum ein Ge-
biet des Schriftgutwesens, wo das Classei—Orgasy-
stem nicht mit gutem Erfolg eingesetzt werden kann.
Sicherlich &hneln sich die verschiedenen Losungen,
gerade weil die angewendeten Grundelemente und
Prinzipien immer die gleichen sind.

Bewahrt hat sich das System in

Industrie,

Handel,

Behorden,

Banken,
Dienstleistungsunternehmen,
Verlagen

Universitaten

Schulen

Politik usw. usw.

Aus der Flle sind einige Branchen und Anwendun-
gen hier aufgefthrt:

Branchen:

Fertigungsbetriebe
Klein— und Mittelbetriebe
Stahlwerke
Chemische Industrie
Kraftwerks—Hersteller
Mineralolfirmen
Bauunternehmen
Beratungsfirmen
Ingenieurblros
Rechtsanwaltblros
Arztpraxen
Krankenhauser
Handelsvertreter

KFZ Vertragshandler
Versicherungen
Hochschulen
Redaktionen
Privat-Kliniken

Anwendungen:

Einkauf

Verkauf

AuBendienst
Sekretariat
Personalakten
Buchhaltung
Registratur
Arbeitsvorbereitung
Werbung

Kreditakten
Steuerakten
Versicherungsakten
ProzeBakten, Patientenakten
Krankengeschichten
StraBenverkehrsakten
Dokumentation
Lehrunterlagen
Privatablagen

Wenn Sie uns lhre Sachlage, Ihr Problem kurz schil-
dern, machen wir lhnen gern unverbindlich einen
Organisationsvorschlag.






