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Die 37. Falkenstein-Seminare 2009 finden It. Flyer aus besonderem AnlaB (Gemea
verantaltung mit der GABAL e.V.) vom' 21.-24. Mal 2009 auf Schiof3 Dotlingen (Ko
Es ist per. StraBBe und Schiene gut erreichbar. Das Schlof3 hat eine wunderbare |
allerhand Méglichkeiten, die unsere Seminarteilnehmer vielleicht belleinem sy
in vollem Umfang nutzen kénnen. Geniessen Sie die GfA-Atmosphare, um Erho
miteinander zu verbinden. Der Seminarbesuch wird sich, wie in friheran Jahran; wio
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Veronika Langguth, Personlichkeits- Gewinnen Sie mit Ihrer Stimme!

und Kemmunikationstrainerin BV So stimmen Sie lhre Gesprachspartner positiv ein

Hanspeter Reiter, Telefonmarketing Wie gewinne fch Kunden per feiefon?

Trainer, Autor; Berater ABC gekonnten Telefonierens, u.aim. 8 Flyor

Rudolf A. Schnappauf, Dipl.-Wipad., Fitin den Tag. Wirksame Atems, Konzentralions

Managementtrainer, u.a.m. s. Flyer und Energielibungen, um die Arbeit 2u melstemn

Dr. rer. soc., Regina Mahlmann, Fuhren und Verédndetn = Die geslatlionds Machl

M.A. phil. von Metaphern und Werten in der Futitungs
praxis. Weitere Detalls im Flyor

Heinz Httter Projektmanagement als Fuhrungskonzept

Mitglied des GfA-Bundesverstandes Modelle, Methoden, Denkansé 8, Flyor

Es werden wieder aktuelle Themen mit hoch moiivierten Referenten angeboten werdor auf
Grund| ihrer Berufs- und Lebenserfahrungen den Seminarbesuchern Viel bieten werden und fir
die ndchsten zwoif Monate das notwendige Handwerkszeug mitgeben kénnen.
Den Teilnehmerbetrag fir das Seminar von Do. - So. inkl. Ubernachtung lm Sehio
qung (Frih, Mittag, Abend und Pausen) und fe 1 Freigetrank (zum Mittag- und Abend

— € 425,- [. GfA-Mitglied im Einzelzimmer — € 780,- [t Doppelzimmer
— € 525,- { Nicht-GfAMitglied im Einzelzim. — € 980,- fiir Doppelzimmer

Bei GfA - Eintritt vor Beginn der Seminare bis 8. Mai 2009 geiten die 0.a. Mitgliederpreisa
Fiir die Mitglieder von GABAL e. V. gelten die GfA-Mitgliedspreise:

Studenten / Arbeitssuchende konnen einen Antrag auf einen Zuschuf3'stellen:
Mitgliederjahresbeitrage: siehe S. 15, Impressum — wegen der begrenzten Tellnehmerzahl er
wir eine rechtzeitige Anmeldung. — Der auBergewshnliche glnstige Preis fur das 4-Tages
nur méoglich, weil alle Trainer, Veranstalter & Organisationen ehrenamtlich flir Sie arbe
Hotel der GfA e\V. und der GABAL e.V. Sondertarife gewahrt. Anmeldungen werden In der
Zahlungseinganges berlicksichtigt. Sie/finden uns im Internet unter: www.g-f-a.de

Ansprechpartner fiir Anmeldungen Ansprechpartner fr Organisation
Gunter Lichtenthaler, GfA-Schatzmeister Rudolf A. Schnappauf

65197 Wiesbaden Tel: 064 38-5400

Tel: 0611 -4643 49 Email: Schnappauf@RAS-Training.de
Fax:  0611-46859219 www.RAS-Training.de

Email: schatzmeister@g-f-a.de Fragen zum Inhalt bitte an die Referenten

Tagungsort: SchioB Déttingen, Familie J. Dumler, Buchsteige 2, 74542 Braunsbach - Dottingen a. Kocher
Tel. 0 79 06-101-0, Fax 0 78 06-101-10 Email: info@schloss-doettingen.de
Gm.ﬁm_” www.schloss-doettingen,de Weg: www.schloss-doettingen.de/data/anfahrt/php
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Geleitwort
zum 144. Heft des Arbeitsmethodikers

Liebe GfA-Mitglieder,

Die Verleihung der Verdienstmedaille der Bundesrepublik Deutschland an unseren
mit Recht hoch geehrten Wendelin Baumstark ist ein starkes Zeichen der Bedeutung
und zugleich auch Anerkennung der GfA-Arbeit flir die Gesellschaft unserer Bundes-
republik sowie eine mehr als sehr schéne persénliche Anerkennung far seine hervor-
ragende, jahrelange Arbeit mit den GfA-Mitgliedern und 1 Interessenten mit dem
Ziel einer verbesserte Lebensgestaltung. Alle Themen rund um die erfolgreiche
Erreichung dieses Ziels mit Sinn und Verstand, mit Herz sowie Methode sind Herrn
Baumstark ein besonderes Anliegen. Nicht nur die flnf von thm und seiner Gruppe

veranstalteten »Kongresse flr Arbeitsmethodik«, sondern auch die vierundzwanzig
Fernsehsendungen auf SWF 3 von den GfA-Abenden sowie Kongressen waren wich-
tig und vorbildlich. Wichtig fir uns alle: Jeder kann es ihm nachmachen — insbeson-
dere alle FUhrungskréafte in der ehrenamtlichen GfA- Arbeil, GfA-Arbeit ist vorzlglich
dazu geeignet, durch persénlichen Einsatz auBerst positiv in die Offentlichkeit hinein-
zuwirken. Und: Alter ist kein Hindernis, wie man sieht.

Die Texte dieses Heftes sollen Ihnen Nutzen bieten und Sie unterstitzen, im
neuen=Jahr 2009 gesund und froh lhr Leben zu gestalten. »Perlenziele« fir 2009 zu
finden, ist wichtig. Von Zielen traumen bedeutet Zugmotivation flr meine inneren
Krafte. Es richtet auf, es blindelt Krafte, es hilft entscheidend, das Wichtige vom weni-

ger Wichtigen zu unterscheiden und positiv-konstruktiv nach vorne zu schauen.
Denn: Wo ein Ziel ist, findet sich ein Weg! Der Auter, Christoph Beck, ist Schllissel-
person des HelfRecht-Instituts und sehr erfolgreicher HelfRecht-Methodiker, er hat
die Lebenserfahrungen vieler Hunderter erfolgreicher Menschen eingearbeitet und
gibt das Beste weiter an den Leser.

Warum sprechen wir in der GfA so haufig »vom Wesentlichen«? Unser Mitglied Peter
Zettel hat dazu eine tiefe Betrachtung formuliert. Seine »Philocsophie des Wesentli-
chen« eignet sich ganz besonders flr die ruhigen Stunden zur bevorstehenden Jah-
reswende. Der Leser des Heftes sollte mit diesem Beitrag beginnen.

Zum Umsetzen der Ziele gehéren praktische Instrumente, insbes. zur Wissens- und
Dokumentenverwaltung elektronisch und materiell. Wiederfinden ist das Thema,
denn es wird oft mehr als 5 mal mehr Zeit firs Suchen als flrs Ablegen aufgewendet.
Unser Text ist an die Léhn-Methode angelehnt, die Methode hat in tausenden von
Fallen ihre Leistungsféhigkeit bewiesen. Zum Thema Gesundheit sind hier vertiefen-
de Gedanken aus der Feder eines erfahrenen Arztes und aus dem Erfahrungsschatz
der GESU-Gruppe dargestellt.

Eine besinnliche Zeit, eine gelungene Jahreswende und flir Sie glinstige Ziele sowie
Plane wiinscht lhnen
Ihr

GfA-Bundesvorstand
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Ablage von Dokumenten
nach der LohnMethode

Hermann Weckauff , Sozialdiakon, Stuttgart

Kennen Sie diese Erfahrungen aus lhrem Biroalltag?

— Papierstapel demotivieren und machen Ihnen ein
schlechtes Gewissen

— Sie verbringen viel Zeit mit Suchen von irgendwelchen

Unterlagen

Im unaufgerdumten Bliro erleben Sie Energieverlust

Unstrukturiertes Papier ist Ballast, der belastet.

|

|

Ein Rechenbeispiel fiir uneffektives Dokumentenmanagement:

3 Minuten Zeitverlust fiir unnétiges Suchen von Dokumenten
+ 3 Minuten Zeitverlust durch uneffektives Arbeiten

= 6 Minuten Zeitverlust je Arbeitsstunde = 48 Minuten/Tag,

48 Minuten pro Tag = ~ 4 Stunden pro Arbeitswoche

Was sollte deshalb in einem Biiro gut organisiert sein?:

der personliche Arbeitsplatz
die Arbeitsablaufe

die Dokumentenablage

die EDV

Dieser Beitrag mochte lhnen eine lange bekannte effektive Methode far lhr
Dokumenten-Management vorstellen: Die Ablage nach der LéhnMethode

|

Drei Fragestellungen zum Dokumenten-Management
lhnen sind gewiB folgende Beispiele aus der Praxis im Zusammenhang mit
Ihrem Dokumenten-Management wohl bekannt:

— Sie suchen Unterlagen zu einem aktuellen Projekt und doch will
Ihnen das Stichwort nach dem Sie die Dokumente abgelegt haben
7.7 nicht einfallen. Sie verbringen deshalb einige Zeit bis Sie die
gesuchten Unterlagen endlich finden. Wie war noch der Ablage-
begriff, der endlich das Suchen beendet?
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— Sie schauen in der Registratur nach der Kundenakte Firma
Schmid. Die Unterlagen sind dort nicht abgelegt und es gibt auch
keinen Hinweis, wo die Akte z.Z. in Bearbeitung ist.

Welcher Kollegefin hat die Kundenakte wohl in Bearbeitung?

- mm.m wollen einen aktuellen Vorgang neu ablegen und [hnen fallen
mindestens drei Begriffe ein, wie Sie den Vorgang bezeichnen
kénnten. Welchen Begriff wahlen Sie als den geeigneten aus?

Wenn lhnen diese Praxisbeispiele und Fragestellungen vertraut sind, dann
kann ._jsm: dieser Beitrag weiterhelfen, um ein geeignetes Ablagesystem
und eine hilfreiche Ablagemethode kennen zu lernen.

Die L6hnMethode — ein Baustein fiir die Organisation der Ablage

Das Ablagesystem nach der LéhnMethode! ist ein Modul (Speicher/GroBab-
lage) aus der umfassenden LohnMethode (LM) flir Selbstmanagement, Pro-

blemldsungstechnik und Projektmanagement. Die LM besteht aus folgenden
sechs Bausteinen2:

Doku-Ablage " i
; Speicher Impulse Materi Fabisk ormulars
Projekte (PK) P al fur das Planbuch)
GroRablage P = 7 Software (ePB)
Papier
Planbuch
ePB
h 4 4
Ziele Tun Routinen

Aktivitaten

Delegation

Termine
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Verstehen Sie Ihr Selbstmanagement mit der LM wie die gute Zusammenar-
beit in einer Firma. Die »Zentrale« dieser Firma ist das Planbuch, daB die
Arbeit der verschiedenen Abteilungen (Bausteine der LM) der Firma koordi-
niert. Sie, die Firma, kénnen mit der LM und den 6 Bausteinen systematisch
lhre Aufgaben, Ziele und Projekte organisieren.

Die GroBablage — eine Ablage nach der numerischen Ordnung

In diesem Beitrag mdchte ich Ihnen den Baustein Speicher naher erlautern,
insbesondere die GroBablage. Die GroBablage nach der LM ersetzt lhre
klassische Ablage, in der Sie vielleicht bisher nach Alphabetischer Ordnung,
nach Stichworten oder einem Ablageplan Ihre Dokumente abgelegt haben.
Die physische Ablage (Papier), sowie die digitale Ablage (z.B. Word- Datei-
en) wird in der GroBablage konsequent nur nach Nummern abgelegt.

Diese numerische Ordnung der Ablage ergibt eine klare und eindeutige
Zuordnung und erméglicht eine schnelle Bearbeitung. Dies ermdglicht einen
schnellen Zugriff auf das Ablagegut, lange Suchzeiten gehéren der Vergan-
genheit an. Diese Form der Ablage bendtigt ein Indexsystem, d.h. es ist ein
Suchverzeichnis notwendig. Zur Verwaltung der Suchbegriffe ist ein Compu-
terprogramm z.B. das elektronische Planbuch nach der LéhnMethode (ePB)

oder ein Programm wie z.B. Microsoft Excel® erforderlich und sehr hilfreich:

In der GroBablage nach der LéhnMethode kann alles Mogliche abgelegt wer-
den, wie z.B:

— Projektunterlagen — eine CD Rom
— ein Prospekt — eine Datei
— ein Fachbuch — eine Kundenakte

eine Fachzeitschrift

Die Definition der Vorgénge in der GroBablage

Praxis-Tipp

Unterlagen fir die eine Hangemappe ungeeignet ist, kénnen Sie in einem Stehsamm-
ler ablegen z.B. Stehsammler (Hartpappe) von Leitz Artikel Nr. 2423-00.

Fiir die Ablage von CD’s kénnen Sie die Prospekthiille mit CD Klappe von Leitz Artikel
Nr. 4761-30-03 verwenden oder selbstklebende Datentragertasche fir CD/DVD von
der Firma Durable Artikel Nr. 5210-19, die Sie in die Hangemappe oder einen Ordner
einkleben kénnen

Die Praxis der GroRablage méchte ich Ihnen anhand eines Praxis-Beispiels
erlautern:
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Sie arbeiten als Seminaranbieter im EDV Bereich. Mit einem neuen Kunden (Herr
m.nzm_njm: Firma Xpert) hatten Sie ein erstes Telefonat. Sie haben das Gesprach mit
einer Telefonnotiz dokumentiert. Der zusténdige Sachbearbeiter Herr Schileicher
Sao:.ﬁm Ihnen in den nachsten Tagen ein Firmenprospekt zusenden, sowie ein Proto
koll eines Meetings, wo mit den Mitarbeitern/innen Erwartungen an das Seminar
besprochen wurden. Nun liegen zwei Tage spéter alle Unterlagen auf Ihrem Tisch.
Wo konnen Sie diese nun sinnvoll ablegen, damit Sie die Dokumente schnell und
sicher wiederfinden.

Bei der LM wird alles, was dokumentiert wird (z.B. Protokoll eines Meeting,
Telefon-Notiz) und alle Vorgénge, die zur Bearbeitung bei lhnen zwischen-
gelagert werden oder mittelfristig in Ihrer Ablage abgelegt werden, als Pro-
jekt (PK) definiert. Die Definition des PK erfolgt durch 3 Projekt-Namen.

Der Vorgang/das Projekt mui3 eindeutig charakterisiert werden durch:

- eine Projekt Nummer
- den Projektname (3Einzelnamen)

— 1. Name: Uberbegriff des Projektes
- 2. Name: Sachbegriff des Projektes
— 3. Name: Ansprechpartner

— den Ort, an dem sich das Projekt befindet
— Mitarbeiterln der das Projekt durchfihrt (MD)

Diese 6 Parameter sind das Minimum an Ablage - Informationen, damit die
GroBablage reibungslos funktionieren kann.

Sie kdnnen die Ablage- und Projektinformationen auch noch durch folgende
Daten erweitern:;

PK-Arten nach der LM (Projekt, Ziel, Bibliothek)
Anlagedatum des Projekts

Mitarbeiter der das Projekt verantwortet (MV)
(neben dem Projektdurchfihrenden)

— Bemerkungen

I

In der folgenden Tabelle méchte ich Ihnen sieben Projekt-Beispiele fir die
Vergabe der drei Einzelnamen vorstellen:

8 Der Arbeitsmethodiker 4/ 2008

7 Beispiele fiir die Vergabe der 3 PK Namen

7 Beispicle fiir die Vergabe der 3 PK Namen

PK-Name 1 PK-Name 2 PK-Name 3
Ypert Seminar Software XXL Schleicher
Transfair KVP Projekt Meier
Literatur EKS Strategie Seiwert, Lothar
Literatur Microsoft Excel 2000 Microsoft press
Finanzen Haushaltsplan 2006 Knodel

RT (=Routine) Posteingang AK-RT
Verwaltung Dienstplan PfGrtner

Bezogen auf das Praxisbeispiel von Seite 2 ergeben sich folgende 6 Para-
meter flr die Definition des PK 1.

Projekt Nr. [PK-Name 1 |[PK-Name2 |PK-Name3 |Ort(der Ablage) |MD

1 Xpert Seminar Schleicher |Ri-H Ri
Software
XXL

Dieses neue Projekt wiirde die Nr. 1 erhalten (weitere PK’s erhalten fort-
laufende Nummern 2, 3, 4 usw.) und wirde durch 3 Einzel-Namen eindeu-
tig identifiziert sein. Das Zeichen Ri ist ein Kurzel far den durchfihrenden
Mitarbeiter Herm Ritter und das H steht fir Hangeregistratur. Somit mafte
nun z.B. eine Hangemappe mit der Nummer 1 angelegt werden und diese
befindet sich in der Hangeregistratur des Mitarbeiters Ri, also in seinem
Biiro. In dieser Hangemappe sind die Telefonnotiz, das Protokoll und das
Firmenprospekt abgelegt.

Wenn nun die 6 Parameter fiir das PK 1 in einem EDV-Programm (z.B.
dem elektronische Planbuch der Léhnmethode (ePB) oder z.B. Microsoft
Excel oder in einem anderen Tabellen-Kalkulations-Programm) angelegt
sind, konnen alle Mitarbeiter auf die Ablage-Informationen zugreifen, wenn
diese auf einem Server abgelegt sind, auf den alle Mitarbeiter einen Zu-
gang haben.

Die GroBablage eine dezentrale Zentralablage

Die GroBablage nach der LM ist eine dezentrale Zentralablage, weil die
Ablage - Informationen zentral gesammelt werden und die physische Ablage
dezentral erfolgt.

Dies mochte ich Ihnen mit der folgenden Grafik* veranschaulichen:
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Dezentrale Zentralablage nach der L6hnMethode

Mitarbeiter A. Mitarbeiter N.N.
OrtA Ort X
Projekt-Ablage Projekt-Ablage
(vor Ort (vor Ort
dezentral) dezentral)
Ablage-

Information
Projekt-
verwaltung
(zentral)

Bibliothek
Projekt/Medien
Ahlage
Archiv
Projekt-
Ablage

Die Verwaltung der Ablageinformationen

Um.ﬁ_: Sie mit der GroBablage das Merkmal »Finden statt suchen« erfolg-
reich umsetzen kdnnen, ist die Verwaltung der Ablageinformationen ein we-
sentlicher Faktor. Nur die konsequente Eingabe der sechs Parameter in das
<m..3m.:am6 EDV-Programm fiithrt auch zum erwarteten Ergebnis, die Such-
zeiten von Dokumenten deutlich zu minimieren. Nach der Einflihrung der

mﬂommc_m@m werden die Ablageinformationen und der Vorgang bzw. die Un-
terlagen in 1-2 Minuten gefunden.

Die Verwaltung der Ablageinformationen

mit dem EDV-Programm Excel

Die Verwaltung der Ablageinformationen kann z.B. in einer Tabelle des Pro-
gramms Microsoft Excel organisiert werden: (3 Beispiele)

MMw PK Nr. [Name 1 Name 2 Name3 |Ort MD MV Bemerkung®
o 101 Fortbildung |NLP Synapse |H-We |We Kn im 3.Quartal
) Stuttart 2006
Bi 102 Katalog Biiro-Artickel | Printus H-We We
PK 103 Finanzamt Steuererkldrung | Maier, Ina | Home- | We Privat
Office
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In der Excel-Tabelle kann mit den Ablage - Informationen »Funktion Suchen«
(Strg + F) in den Spalten der 3 Einzelnamen schnell nach einem Projekt-
Namen gesucht werden.

A Miciosoft Excel - Beispiel PK Liste.xlz

.Mldbmi.__mmm&n.ﬁoj Ansicht  Einfugen Format FExtras Daten Eenster £

DEReRY AREY ~ - B AHL DS -0,
Avial “cw - FrxU E=EE T E % m EIE L - DA
05 | =l Aubewahmngsiisten WD R d
S A v [ B i ML ] e e D e e [ Be o o P e R S P
1 PK-Nr. PK-Name 1 | PK-Name 2 PK-Name 3 ort PD Bl
2k 100 RT Abrechnung 4150 PC-GA  We
3 101 RT Aufnahmegesprich PC-GA  Wa |
4! 31 RT Buro-Logistik Ablage und PK PC-GA  We |
B 73 RT Bire-Logistik Autbewahrungsfristen §  PC-G/ We |
3 J_ 55 RT Bire-Logistik Standorte Ablage We PC-GA We |
T8l 1
8 m
9 |
10 [ Sbei. et s B s i e BN
110 i {
o Suchen nach: |
._.m _pEwmszc_.a“—:wnm: i c i
1
___M g Schlieflen i
“w suchen:  [inZelen 7] I Grob-leinschreibung beachten _Ersetzen. . m
t [ Nur ganze Zellen suchen i
_mi Suchen in: {Formeln - |
193
21} |
22] =
23 f
Ep¥y e T I, - S,
[ 4 ¥ M\Tabeller {Tabelez / Tabeled / 4| e DN | Dl
| Filter-Modus | i FEFP R

[t | B)0RG_Entwu Beliag 45| E10RG Seispel Excel St . [[[E]Microsolt Excel - Bei... | 1 & & €] » TER@GER 20

Damit die Suche anhand der 3 Projektnamen noch schneller und eindeutiger
gelingt, ist es sinnvoll fiir die Vergabe der 3 Einzelnamen eine Routine zu er-
stellen, die alle Anwender der GroBablage in der Praxis dann einhalten.

Eine Routine fiir die Namensvergabe kénnte folgendermafien lauten:

_|Definition der PK Namen !

11 MEA- Name 1: Hauptgruppe, Sachgebiet, Firma

{2 PK-Name 2: Projekt-Kategorie, Untergruppe, Titel
3

i | PK- Name 3: Ansprechpartner, Name, Autor (zuerst Nachname, ohne Anrede) oder weitere
|| Assoziationen zum PK._

Durch die Verwendung der Routine zur Namensvergabe kann zur Suche
auch die Filterfunktion (Daten-Filter-Autofilter) bei Microsoft Excel® erfolg-
reich eingesetzt werden. Wenn z.B. der 1. Einzelname bekannt ist, kann
durch die Filterfunktion alle bekannten PK's zu diesem 1. Namen (im Bei-
spiel RT fiir Routinen) gefunden werden. Das Finden des PK-Ortes ist somit
sehr beschleunigt.
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Ein Beispiel flir die Suche mit der Funktion Filter in Excel:

PK-Nr. PK-Name 1 PK-Name 2 PK-Name 3 Ort MD
100 RT Abrechnung 4150 We-H We
101 RT Aufnahmegespréch PC-GA We
31 RT Biro-Logistik Ablage und PK  We-H We
73 RT Biiro-Logistik Aufbewahrungsfrist PC-GA We
55 RT Biro-Logistik Standorte Ablage We We-H  We

In diesem Beispiel wurde die Spalte PK-Name 1 nach RT gefiltert und ergab
5 ..:mmmﬁ Aus diesen kann nun das gesuchte PK schnell gefunden werden.
Die Abkirzung PC-GA definiert den Ort der digitalen Ablage, das z.B. ge-
suchte PK Aufbewahrungsfristen ist im Ordner GA auf dem PC und dort im
Ordner 73 abgelegt. Und das PK Abrechnung 4150 ist z.B. als Papierdoku-
ment beim Mitarbeiter We in der Hangeregistratur mit der Nr. 100 abgelegt.

Ablage von elektronischen Dateien in der GroBablage

In der GroBablage werden Dateien (Word, Microsoft Excel etc.) im PC auch
nach der numerischen Ordnung abgelegt. In einem Verzeichnis GA flir GroB-
mv_m@m erhélt jedes PK fir den elektronische Daten bestehen einen Ordner
mit der PK Nr. Hier werden alle zugehdrigen Dateien zum PK abgelegt.

| wc.m_mm Beabeiten  Ansicht  Wechselnzu  Favonten  Extias 7 l

| = N RN e = Eny

oo YRS ) X _
e omeee - - & e

i .Dma.:.m- ; x :

: - 000m
2 0003 e
] 0006 o052
i3 0007
{3 0010
] 0m2 i
O oozz
] 0023 7
Oy oom oor2 0073 0o7s 0077

2] 0035
1 ooz ]
() o037 w - o . |

[

o
=1
i

@

0055

&
E
&

&
B

(7 o038
H mm“w 0078 0092 0100
71 0051
1 0052
{0 0055
(1 0058
] 0o
7 0072
{1 o073
10075

) o077 o1 [
« : | P_I_ o122 0125 0130 0158 =

. [Slabsispatz

s
&3

18
i
:

0

L
l;i
&

[rr— -
g‘mm Objektle) .0 Byte [Freiet Speicher. 4,17 GB)
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Im ePB (die Software fur die LM) kann man vom Menl Projekte (PK) aus,
neue Projekte anlegen und direkt Ordner einrichten und auf diese PK Ord-
ner aus diesem Mentipunkt direkt in der GroBablage zugreifen. Das ist durch

ein Hyperlink mdglich.

Praxis-Tipp

Diese Bedienung kann man bei der Umsetzung der zentralen Ablageinfor
mationen z.B. mit dem Programm Microsoft Excel auch »einbauen« und
nutzen. Dafiir richtet man in seiner Tabelle der Ablage - Informationen eine
zusatzliche Spalte mit dem Titel Hyperlink ein und installiert dort den Pfad
zum PK Ordner. Das Programm fiihrt Sie Uber den Hyperlink direkt zum
passenden PK Ordner im Windows-Explorer.

Wie Sie in der Graphik (siehe Seite 10) sehen, gibt es nicht fir alle PK’s ei-
nen Ordner, sondern nur fur die Projekte, fir die elektronische Dokumente

existieren bzw. fir die Sie einen Ordner angelegt haben.

Fur die Namensvergabe fiir Dateien ist es auch sinnvoll eine Routine zu er-
stellen. Diese kdnnte wie folgt lauten:
Namensvergabe von Dokumenten in der EDV

PK Nr. . _
_ Datum_ Schreibweise: Jahr-Monat-Tag

T

|

11
..TN.
& Mitarbeiterkurzzeichen A 8
{4 | Dokumentenart(LPRT,V) Sy o . it

L

Bemerkung et 1 e ‘ A R
WE_RT Ablageund PK ) 1 et

aie =8
| |6 Beispiel: 31_2004-06-11

Bei der LM gibt es 4 Arten der Dokumentation die bei 4. dann genannt sind:

RT = fiir Routine (Checkliste- und Ablaufplan fiir wiederholende Vorgéange)
P = fiir Protokoll (Dokumentationen wo zwei und mehr Mitarbeiter anwe-

send waren)
V = flr Vorbereitung (Dokumentationen von einem einzelnen Mitarbeiter)

= fir Informationen (reine Informationen - »keiner muf3 etwas tun«)

Sie kénnen in Ihrer Praxis ja zusétzliche Kurzzeichen einfiihren, wenn es zur
Klarheit, Einfachheit und Struktur bei der Ablage der digitalen Dokumente bei-

tragt z.B.:
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Unterlagenarten Abkiirzung
Schriftverkehr Sv
Rechnung Re
Fax Fx
E-Mail eM
Angecbot An
Auftrag At

Die schon dargestellten Vorteile der Ablage nach PK Nummern wiirde dann
auch flr Ihre EDV Ablage zutreffen, wenn Sie Ihre Ablage am PC in dieser
Weise umstellen.

Sieben Kriterien fiir eine funktionierende Ablage
Damit die GroBablage gut und reibungslos funktioniert, muf3 sie zusammen-
fassend folgende Kriterien erflllen:

— Einfacher, schneller und eindeutiger Zugriff.

- Zentrale Hinterlegung der Ablageinformation.

— Eindeutige Kennzeichnung der Dokumente.

— Dezentrale Ablage des Schriftgutes.

— Projekte in getrennten Einheiten ablegen.

— Geringer Verwaltungsaufwand und geringe Verwaltungs-
datenmenge.

— Trennung zwischen Ablageinformation und physischer Ablage.

Diese sieben Kriterien erflllt die GroBablage nach der LéhnMethode durch:

— Numerische Ordnung der Ablage

— EDV technische Verwaltung der Ablageinformationen

— Kennzeichnung der Vorgéange mit Nummern in aufsteigender
Reihenfolge

— Ablage der Vorgange beim projektdurchflihrenden Mitarbeiter

—~ Ablage der Dokumente in kleinen Einheiten (z.B. bei Papier
pro PK eine Hangemappe oder bei digitalen Dokumenten pro PK
ein PK-Ordner innerhalb der Ordners GA)

— EDV Einsatz minimiert den Verwaltungsaufwand der PK’s
auf ein Minimum

— klare Trennung von Ablageinformatiaonen (zentral) und der
Ablage (dezentral)
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Drei Antworten fiir das Dokumentenmanagement
Die am Anfang des Beitrages dargesteliten Fragen aus der Praxis lassen
sich mit der Ablage nach der LM klaren:

— Die 3 Einzelnamen zur Definition des Vorganges reichen aus, um
die Assoziation des Anwenders, bezogen auf das gesuchte Pro-
jekt, hinreichend anzuregen. Das verwendete EDV Programm als
Suchindex fiir die Ablageinformation ist die schnelle Hilfe bei der
Suche von Projektunterlagen.

— Eine fehlende Akte darf es bei der Ablage nach der LM nicht mehr
geben. Wenn ein Mitarbeiter beim Kollegen Herr Ritter z.B. eine
Akte entnimmt, muB diese Entnahme sofort in der zentralen
Ablageinformation eingegeben werden. Der PK-Ort wird dann
umgehend in der EDV geandert. Somit ist fiir jeden Mitarbeiter der
neue Ablage-Ort erkennbar.

— Die Definition der Projekte durch drei Einzelnamen gibt dem
Anwender die Moglichkeit den neuen Vorgang bzw. das neue
Projekt umfassend und eindeutig zu definieren.

Die drei Einzelnamen kénnen ein Projekt bzw. Vorgang hinrei-
chend definieren, so daB alle Anwender bei der Projektsuche in
den Ablage - Informationen erfolgreich sind.

Verwendete Abkiirzungen:

— LM = LohnMethods; — MV = Mitarbeiter verantwortlich;
— Bi = Bibliothek — P =Projekt

— ePB = elektronisches Planbuch; — P = Protokoll;

— GA = Grof3ablage; — RT = Routine;

— | = Information; — V = Vorbereitung;

— MD = Mitarbeiter durchflihrend,; -~ Z="Ziel;

Erlduterungsziffern zum Text

1 Selbstmanagementmethode nach Prof. Dr. Johann L&hn, die Léhn-Methode ist urheber-
rechtlich geschiitzt, Management Methoden & Co - Coda KG, 79175 Waldkirch/Breisgau,
Postfach 150.

2 Ausfithriich nachzulesen in: Léhn Methode Grundkurs, Prof. Dr. J. Léhn, coda KG, 1998
Quelle der Grafik: nach LéhnMethode Ablagesystem, Prof. Dr. J. Léhn, Michael Auer,
coda KG, Seite 2.

3 Bei der LM ist alles, was dokumentiert wird bzw. alles was auf lhren Schreibtisch kommt,
ein Projekt (PK).

4 Quelle: nach LéhnMethode Ablagesystem; Prof. Dr. Johann Lohn, Michael Auer,
coda KG, Seite 13.
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5 : .
Im ePB gibt es die PK-Arten: PK flir Projekt; Z fir Ziele; Bi fir Bibliothek, Art offen

6 4 : :
Im ePB kénnen den einzelnen PK’s auch eigene Klassifikationen zugeordnet werden.

Eine mégliche wéare »Privat«, um beruflich und private PK’s kennzeichnen zu kénnen.

7 5
Quelle: nach LéhnMethode Ablagesystem; Prof. Dr. Johann Léhn, Michael Auer,
coda KG, Seite 9.

Adressen zur LohnMethode und zum elektronischen Planbuch fiir die LM
U..mm glektronische Planbuch nach der LM (ePB) hat ein Modul zur Verwaltung der PK’s.
Dieses Programm verfligt Gber 4 Suchfunktionen, die eine schnelle Suche gewahrleistet:

Suche nach Namen (assoziative Suche nach Begriffen)

Suche Name 123 (strukturierte Suche, ideal wenn man eine RT
Namensvergabe verwendet)

Volltextsuche

Suche nach PK Nr.

>Em..::a am.ﬁ umfangreichen Suchfunktionen ist das Ziel, Projekte und Dokumente schnell
zu finden mit dem ePB sehr gut umzusetzen. Das ePB unterstltzt Sie somit effizient und
effektiv bei Inrem Dokumenten-Management.

Nahere Informationen Uber die Léhnmethode und das ePB erhalten Sie bei folgenden
Adressen:

Produkte zur LM | Telefon E-Mail Internetseite

Coda KG
Management
Methoden & Co

(07681) 4023-0 cda-waldkirch(@

loehnmethode.de

www.lochnmethode-shop.de

Entwicklerteam
ePB

(0711) 1839771 elm@stw.de www.LM-cPB.de

Seminare und
Beratung zur LM

Steinbeis-Transfer- {0160) 963062 46 stz676(wstw.de www.einfach-systematisch.de
Institut

Selbstmanagement

und Organisation

Corinna Katzmaier

Sinah Altmann (030) 36419894 infol@sinah-altmann.de www.lochnmethode.com

Unser Fachautor Hermann Weckauff, Sozialdiakon und Erwachsenenbildner, veran-
staltet Seminare zum Thema Arbeitsmethodik, Bliro-Organisation und Selbstmanage
ment. "ABS- Systeme" gegen das Chaos im beruflichen Alltag.

Infos Uber: EMail: weckauff@abs-seminare.de oder Telefon 0711 -8 89 40 61
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Literatur-Tip

Leitfaden Ablagesystem

»Ablage nach der LéhnMethode bedeutet »Finden« und nicht »Suchen«. Sie ist dyna
misch und kann daher eine unbegrenzte Anzahl von Informaticnen aufnehmen. Nicht
nur abgeschlossene Falle und Akten werden integriert, sondern auch akiuelle, laufende
Vorgange — und zwar nach dem gleichen Ablageprinzip. «

Quelle aus: http://www.stw.de/K100/100800/105419/100800-1 05419-ablage.htm
(Internetseite der Steinbeis-Edition).

Prof Dr. Johann Léhn und Michael Auer, Leitfaden Ablagesystem — LohnMethode,
coda KG, 79175 Waldkirch, Breisgau.
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