FUR IMMER AVFGERAUMT

20 Prozent mehr Effizienz mit Biiro-Kaizen®

Name/Abteilung Datum

Checkliste Bliro-Kaizen®: Abteilung PUNKTE

: ) 0 = trifft nicht zu
Ablagesystem in Papierform oder 5 = trifft zu

1. Fur gemeinsam genutzte Dokumente wie z. B. Auftragspapiere, Rechnungen, etc. gibt es definierte Ablaufe und
Ablageorte. Spielregeln werden von allen eingehalten. Die Zugriffszeiten sind generell unter einer Minute.

2. Standardformulare sind in Papierform oder digital fiir alle Mitarbeiter leicht zuganglich.

Beschriftung

3. Buros sind so gekennzeichnet, dass sie auch von Besuchern gefunden werden (z. B. durch Tirschilder oder
Wegweiser). Notausgange und Standorte von Feuerldschern sind bekannt.

4. Alle Schranke und Gerate sind beschriftet (inkl. Kurzanleitungen fiir Kopierer, Laminiergerat, Digitalkamera). Auch
neue Mitarbeiter finden sich schnell und problemlos zurecht.

5. Alle Schalter und Anschliisse (Haustechnik, Computerleitungen etc.) sind eindeutig zuordenbar oder beschriftet.

Aushangwesen

6. Durch ein systematisches Aushangwesen werden Mitarbeiter zeithah Uber wichtige betriebliche Ziele und
Vorgange informiert. Alle Mitarbeiter arbeiten aktiv an der Verbesserung der Zahlen.

Bluiromaterial

7. Lager fur Buromaterialien sind Gbersichtlich und logisch organisiert. Systeme wie z. B. eine Kanban-Steuerung
regeln, wann und wie viel bestellt wird und wer bestellt.

Prospektmaterial

8. Prospektmaterialien sind leicht zuganglich, tbersichtlich und logisch organisiert. Systeme wie z. B. eine Kanban-
Steuerung verhindern, dass Material ausgeht.

Strukturierung im EDV-Bereich

9. Es gibt Richtlinien fiir die gemeinsam genutzte Ablage von Dokumenten in der EDV (z. B. Kennzeichnungsstandard).

10. Im Intranet kann jeder Mitarbeiter alle fur ihn wichtigen Informationen tagesaktuell nachlesen.

Betreuung Allgemeinplatze
11. Allgemeinplatze wie Kiche, Kopierplatz oder Archiv sind aufgerdumt und organisiert.

12. Besuchs- und Empfangsraume sind gekennzeichnet und ansprechend gestaltet. Prospektmaterial steht fiir Besucher
Ubersichtlich angeordnet zur Verfligung.

Klare Zustandigkeiten

13. Zustandigkeiten flur allgemeine Aufgaben in der Abteilung sind klar geregelt (z. B. Kiichen- und Postdienst). Auch
hierfur gibt es Vertretungsspielregeln, die eingehalten werden.

14. Fir regelmafig wiederkehrende Aufgaben werden Checklisten verwendet (Messevorbereitung, Kundenbesuche,
Besucherbewirtung etc.).

15. Gemeinsam genutzte Gerate wie Laminiergerat oder Digitalkamera sind aufgeraumt und haben einen allgemein
bekannten Stammplatz.

16. Mitarbeiter und Reinigungspersonal haben abgesprochen, wer was wann reinigt. Reinigungsmittel fiir Monitore und
Tastaturen stehen zur Verfigung. Mill wird unternehmensweit getrennt.
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FUR IMMER AVFGERAUMT

20 Prozent mehr Effizienz mit Biiro-Kaizen®

Name/Abteilung Datum

Checkliste Biiro-Kaizen®: Abteilung PUNKTE
Besprechungsmanagement oder 5 = trifft zu

17. Besprechungen laufen zligig und ergebnisorientiert ab. Ergebnisse werden zuverlassig und termingerecht umgesetzt.

Zusammenarbeit
18. Die Teambildung ist so weit vorangeschritten, dass ,vom Ich zum Wir* gefunden wurde.

19. Es existiert ein aktuelles Abteilungshandbuch, in dem wichtige Ablaufe und Zustandigkeiten dokumentiert werden
(Arbeitsanweisungen, Arbeitsplatzbeschreibungen etc.).

20. Die Fahigkeiten und Kenntnisse der Mitarbeiter werden systematisch in einer Qualifizierungsmatrix erfasst.
Schulungen erfolgen gezielt, um Schwachstellen zu beheben oder neue Kompetenzfelder aufzubauen.

PUNKTE GESAMT:

www.fiir-immer-aufgeraumt.de




FUR IMMER AVFGERAUMT

20 Prozent mehr Effizienz mit Biiro-Kaizen®

Name/Abteilung Datum

Checkliste Buro-Kaizen®: Arbeitsplatz PUNKTE

0 = trifft nicht zu
Ordnung und Sauberkeit am Arbeitsplatz oder 5 = trifft zu

1. Alle Arbeitsbereiche inklusive Telefone, Kopierer, Drucker, Tastaturen und Bildschirme sind sauber.

Es liegen keine unnétigen Aktenordner, Dokumente, Muster oder sonstige Bliromaterialien herum.

In Schreibtischschubladen, Sideboards und Schranken liegen nur derzeit benétigte Dokumente und Materialien.

2
8
4. Es liegen keine Unterlagen, Biromaterialien, Muster etc. auf dem FuRboden.
5

Alle Aktenordner, Kataloge, CDs, DVDs etc. sind beschriftet und gekennzeichnet. Jede Unterlage ist eindeutig
zuordenbar und kann unter einer Minute gefunden werden.

Arbeitsplatzorganisation
6. Jeder Schreibtisch besitzt ein beschriftetes Posteingangskdérbchen, das abends leer oder mindestens gesichtet ist.

7. Auf den Schreibtischen liegen keine Papierstapel oder Aktenberge sondern immer nur die Unterlagen der einen
Aufgabe, an der derzeit gearbeitet wird.

8. Eigene, zeitlich begrenzte Aufgaben und Projekte werden in zuverlassigen Wiedervorlagesystemen aufbewahrt.
Dadurch sind die Suchzeiten unter einer Minute.

9. Wichtige Infos wie Telefonlisten, Kostenstellenplane etc. werden strukturiert, tGbersichtlich und schnell greifbar
aufbewahrt (z. B. in Sichtbichern).

10. Merkzettel hangen nicht an Monitoren oder befinden sich unter der Schreibunterlage. An den Arbeitsplatzen hangen
keine veralteten, beschmutzten oder zerrissenen Mitteilungen.

11. Projekttermine und die Arbeitswoche/Arbeitstage werden systematisch mit einem Zeitplanbuch oder elektronisch
geplant.

12. Es gibt keine Beeintrachtigung der Arbeitsleistung durch z. B. Larm, schlechte Bellftung, fehlenden Platz oder
unzureichende EDV-Ausstattung.

Geordnete Ablaufe

13. Es wird kein Blatt ohne Namen, Datum und Betreff in Umlauf gegeben.

14. Auf jedem internen (und externen) Dokument steht Dateiname und Pfad.

15. Der Umgang mit E-Mails ist einheitlich geregelt (Autosignatur, SchriftgroRen etc.).

16. Eigen erstellte PC-Dateien werden nach einer eindeutigen Struktur abgelegt.

17. Fur die eigene Ablage gibt es klare Spielregeln (was wird digital und was in Papierform abgelegt). Eine Doppelablage
wird dadurch vermieden.

18. Anfragen von Kunden und Kollegen werden immer in kirzester Zeit (max. 2 Arbeitstage) bearbeitet. Wenn dies nicht
moglich ist, erfolgt eine Zwischeninfo.

19. Es gibt klare Vertretungsspielregeln (Vertreterinfo, Einrichtung Abwesenheitsfunktion in Outlook, Umstellung Telefon
etc.). Alle Mitarbeiter halten sich an diese Spielregeln.

20. Vertreter finden sich im Vertretungsfall problemlos zurecht und finden alle Unterlagen innerhalb einer Minute.

PUNKTE GESAMT:
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FUR IMMER AVFGERAUMT

20 Prozent mehr Effizienz mit Biiro-Kaizen®

Name Firma Datum

Checkliste Biiro-Kaizen®: Digitale Welt

Eigener digitaler Arbeitsplatz

1. Fur die eigene Ablage gibt es klare Spielregeln (was wird digital und was in Papierform abgelegt).

PUNKTE
0 = trifft nicht zu
oder 5 = trifft zu

o
(63}

2. Eine ungewollte Mehrfachspeicherung von Dateien wird durch die Funktion Datei-Verkniipfungen vermieden.

o
(&)

3. Dokumente werden immer mit einem eindeutigen Dateinamen (z. B. mit Datum) abgespeichert. Es ist
sichergestellt, dass stets die aktuelle Version identifiziert werden kann.

4. Regelmalig verwendete Dateien wie Telefonverzeichnis, Kostenstellenplan etc. sind so abgespeichert, dass die
Zugriffszeiten unter einer Minute liegen (z. B. durch Unterverzeichnis mit Datei-Verknipfungen).

5. Der Desktop ist so organisiert, dass er entweder frei ist oder die dort gespeicherten und verlinkten Dokumente
und Programme Ubersichtlich und logisch angeordnet sind.

6. Passworter und Login-Daten zu Webseiten sind sicher verwahrt und trotzdem immer sofort zur Hand.

7. Es gibt keine Beeintrachtigung der Arbeitsleistung durch fehlendes Druckerpapier, Tonermangel oder technische
Mangel wie z. B. unzureichende EDV-Ausstattung, Computerabstiirze etc.

B EiE B B R

Umgang mit E-Mails
8. Akustische und optische E-Mail-Empfangssignale sind deaktiviert. Das gilt auch fur mobile Gerate (Tablet,
Smartphone etc.).

9. E-Mails werden mehrmals taglich im Block abgearbeitet.

10. E-Mails werden nach einer der folgenden 5 Moglichkeiten verarbeitet (und nicht nur gesichtet):
|6schen, weiterleiten, archivieren, bearbeiten oder terminieren.

11. Bei Arbeitsende ist der E-Mail-Posteingang verarbeitet oder leer.

12. Aufgaben und Termine aus E-Mails werden systematisch in das Wiedervorlagesystem eingepflegt und
termingerecht erledigt.

13. Fur den Umgang mit E-Mails existieren von allen eingehaltene, klare E-Mail-Spielregeln (z. B. Umgang mit
dem CC-Feld, klare Betreffzeile, 1 Thema pro E-Mail, Autosignatur, Verteilerkreis so klein wie mdglich etc.).

14. Alle relevanten E-Mails (intern und extern) werden termingerecht oder innerhalb einer gemeinsam vereinbarten
Antwortzeit beantwortet (z. B. 2 Arbeitstage). Wo dies nicht moglich ist, erfolgt eine Zwischeninfo.

13383032

Digitale Zusammenarbeit

15. Es gibt klare Vertretungsspielregeln (Vertreterinfo, Einrichtung Abwesenheitsfunktion in Outlook, Umstellung
Telefon etc.). Alle Mitarbeiter halten sich an diese Spielregeln.

16. Zugriffsrechte auf Dateien und E-Mails sind fiir den Vertretungsfall sichergestellt.

17. Gemeinsam genutzte Dateien (z. B. Projektdaten) werden nach einer eindeutigen Struktur abgespeichert. Eine
unerwiinschte Mehrfachspeicherung wird somit vermieden.

18. Auf jedem internen (und externen) Dokument stehen Dateiname und Pfad.

19. Jeder Mitarbeiter kennt und findet alle Dokumente, E-Mails, Vorlagen, Dateien etc., die er zur Erledigung
seiner Aufgaben braucht, immer innerhalb einer Minute.

20. Ein ortsunabhangiger und sicherer Zugriff auf relevante Daten ist gewahrleistet (E-Mails, Kontakte, Termine,
Dokumente, Prasentationen, Bilder etc.). Die Synchronisation der Daten findet automatisch statt.
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FUR IMMER AVFGERAUMT

20 Prozent mehr Effizienz mit Biiro-Kaizen®

Checkliste Biiro-Kaizen®: Digitale Welt

PUNKTE
0 = trifft nicht zu

oder 5 = trifft zu

Outlook, Sofortprotokoll Giber PC/Beamer, Online-meetings etc.).

21. Alle Mitarbeiter nutzen ein zentrales Adressverzeichnis. Die Kontaktdaten sind gepflegt und frei von

Dubletten. Der Zugriff ist auch mobil moglich. 0 \ 5
22. Alle Mitarbeiter kennen die Funktionen und nutzen die relevanten Moglichkeiten ihrer Anwendungsprogramme (z. B.

Outlook, Excel, Word etc.) einschlieflich der wichtigsten Shortcuts. 05
23. Alle Mitarbeiter sind in den Umgang mit Kopierer, Digitalkamera, Beamer etc. eingewiesen. Fiir Schulungszwecke

und Fragen existieren Kurzanweisungen (,One minute lessons®), die die wesentlichen Bedienfunktionen erlautern. 0 \ 5
24. Gemeinsam genutzte Gerate wie Digitalkamera, Beamer etc. sind immer einsatzbereit und haben einen festen

Aufbewahrungsort. Sind die Gerate im Einsatz, ist bekannt, wer sie verwendet (z. B. durch eine Entnahmeliste etc.). 0 \ 5
25. Zustandigkeiten fiir EDV-Fragen sind klar geregelt. Jeder Mitarbeiter weif, an wen er sich bei Fragen wenden

kann. Auch hierflr gibt es Vertretungsspielregeln, die eingehalten werden. 0 \ 5
26. Alle relevanten Daten werden regelmafig gesichert. Das beinhaltet auch lokal gespeicherte Dateien. 0 \ 5
27. Durch digitale Hilfsmittel wird die Planung und Effizienz von Meetings erhoht (z. B. Besprechungsanfrage tiber

0|5

PUNKTE GESAMT:

Diese und weitere Checklisten zum Thema ,Effizienzsteigerung im Buro® konnen Sie kostenlos downloaden unter
www.fiir-immer-aufgeraumt.de.

www.fiir-immer-aufgeraumt.de
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Im Gespréch mit der Arzte Woche
gibt Jiirgen Kurz, Experte fiir Effi-
zienz im Biro, praktische Tipps,
wie Arzte mit wenig Zeit ihre E-
Mail-Flut erfolgreich bewdltigen
kdnnen.

Jeder Unternehmerkennt das Problem.
Auf der einen Seite steht das eherne
Gesetz, dass Kundenanfragen mog-
lichst rasch und ausfithrlich beantwor-
tet werden miissen. Das Internet seg-
nete uns in dieser Hinsicht mit der E-
Mail. Inder Masse wird der Segen aller-
dings zum Fluch, und damit sind nicht
allein die Spam-Mails gemeint. Auch
Anfragen von Patienten knnen ab ei-
ner bestimmten Menge zum Zusam-
menbruch des Systems und des ambi-
tonierten Arztes fuhren. Der Experte
fiir Effizienz und Autor des Buches Fiir
immer aufgerdumt (GABAL-Verlag) er-
Klért im Interview die Grundregeln fiir
den optimalen Mailverkehr.

Um E-Mail-Anfragen kommen heu-
te auch Arzte nicht mehr umbhin.
Wie konnen aber Arztinnen und
Arzte die stetig steigende Zahl an E-
Mails neben ihrer eigentlichen Ar-
beit bewiltigen?

KURZ: Zunidchst einmal rate ich je-
dem davon ab, morgens mit der Bear-
beitung von E-Mails zu starten. Re-
gelmifig nimmt man sich an einem
Tag zu viel vor und schafft dann oh-
nehin nicht alles. Viel effizienter ist es
deshalb, morgens mit ein bis zwei
wichtigen Projekten zu starten und
diese zu bearbeiten. Fiir den langfris-
tigen Erfolg sind diese in der Regel

Kasten:

ahren der

digitalen E-Mail-F1l

sehr viel wichtiger als E-Mails. Und
das gilt auch fiir Arzte!

Beginnen Sie immer
mit Aufgaben, die
dringend UND wich-
tig sind!

Ja, aber irgendwann muss man die
Liste doch abarbeiten. Wo fingt
man damit an?
KURZ: Im Zeitmanagement unter-
scheiden wir zwischen dringend und
wichtig. Diese Unterscheidung hilft
insbesondere, wenn sich z.B. nach
einem Urlaub eine sehrlange E-Mail-
oder eine Aufgabenliste angestaut
hat. E-Mails und auch Aufgaben soll-
ten dann generell in folgender Rei-
henfolge bearbeitet werden:
1. Aufgaben, die dringend und wich-
tig sind
2. Aufgaben, die wichtig sind, aber
nicht dringend und
3. Aufgaben, die dringend sind aber
nicht wichtig - sofern diese iiber-
haupt erledigt werden miissen.
Fiir die Bearbeitung einer langen
Liste empfehle ich, dass man sich zu-
néchst einen Uberblick tiber die Auf-
gaben verschafft. Es gibt eine Fiinf-
Minuten-Regel, die besagt, dass man
alle Vorhaben, die innerhalb von fiinf
Minuten erledigt werden kénnen, so-
fort erledigen sollte, all jene, die
wahrscheinlich ldnger dauern, soll-
ten in die Liste einflieen, die dann
nach den oben genannten Kriterien

Die ersten fiinf Verhaltensregeln fiir den
effizienten Umgang mit E-Mails

1

L

zu bestimmten Zeiten.

%

. Stellen Sie sich bei jeder Mail die Frage, ob Sie antworten missen.

Bearbeiten Sie Mails nicht standig, sondern ein bis zwei Mal am Tag

Wenn Sie Mails abrufen und die Beantwortung einer Mail weniger als

flinf Minuten beansprucht, dann antworten Sie sofort.

=

Geben Sie selbst in der Betreffzeile einen klaren Hinweis auf den

Inhalt. Der Lohn dafur ist oft, dass Sie schneller eine Antwort

bekommen.

5. Leiten Sie Mails mit zweifelhaftem Inhalt, Witzen und sonstigem
Zeug nicht weiter — und schon gar nicht an lhre 100 besten Freunde.

Anmerkung: Alle 18 Verhaltensregeln aus dem Handbuch Biiro-Kaizen
kénnen als spezieller Service fiir die Leser der Arzte Woche von der
Homepage www.fuer-immer-aufgeraeumt.de kostenlos herunterge-

laden werden.

abgearbeitet wird.

Ein besonders wichtiger Ordner
im Zusammenhang mit der Bearbei-
tung von E-Mails ist der Papierkorb.
Wenn Mails nicht mehr gebraucht
und auch nichtabgelegt werden miis-
sen, dann sollte man sie in den Pa-
pierkorb verschieben. Fiir den Fall,
dass man sie noch einmal braucht,
kann man sie rekonstruieren.

Und wie gehe ich als Arzt mit all den
Infomails um, die zwar nicht beant-
wortet aber zumindest durchgese-
hen werden sollten?

KURZ: Vor einigen Tagen habe ich
mit einem Arzt gesprochen, der mir
von dieser Problematik berichtet hat.
Dabei geht es ja vor allem um Fachar-
tikel und Produktinformationen. Auf
meine Frage, ob er denn alle Berichte
lesen kann, die fiir sein Fachgebiet
wichtig sind, meinte er, dass dies
nicht méglich sei - egal wie viel Zeit
er dafiir verwenden wiirde.

Mein Rat war dann, am PC ein
Unterverzeichnis ,Noch zu lesen”
anzulegen. Das heift, in diesen Ord-
ner kommt alles herein, was via Mail
an Fachartikeln, Produktinformatio-
nen oder sonstigen interessanten In-
formationen auflduft und was man
fitr lesenswert hélt. Wenn mal genii-
gend Zeit vorhanden ist, kann man
die Beitrége ja abrufen. Von Zeit zu
Zeit sollte man allerdings kurz prii-
fen, ob sich im Ordner noch &ltere
Dateien - etwa dlter als drei Monate
- befinden. Diese kann man dann
gleich nach dem Prinzip , first in/first
out” loschen. Alles schaffen kann
man sowieso nicht!

Natiirlich kann man Beitréige, wie
beispielsweise Forschungsergebnis-
se, von denen man von Beginn an
weifs, dass man sie noch bendtigen
wird, gleich in einen eigens dafiir vor-
gesehenen Unterordner verschieben.
Das heift, es ist auch bei der digitalen
Bearbeitung sinnvoll, Unterverzeich-
nisse zu definieren, in welche die un-
terschiedlichen Vorgdnge abgelegt
werden konnen. Wichtig ist hier das
Inhaltsverzeichnis, so dass man stin-
dig den Uberblick iiber die offenen
Vorgédnge hat.

Was ist mit den laufend hereinkom-
menden Mails, die sich meist mit
einem Briefkuvert am Bildschirm
bemerkbar machen?

KURZ: Das Erste, was man {iberhaupt
tun sollte, sofern man seine E-Mails
effizient bearbeiten will, ist, alle opti-
schen und akustischen Hinweise auf
den Eingang einer E-Mail abzudrehen.
Ansonsten bedeuten E-Mail-Eingénge
eine Ablenkung und bauen gleichzei-
tig Druck auf, da man sténdig darauf

hingewiesen wird, dass bereits das
Néchste erledigt werden muss.

Als Néchstes sollte dringend ver-
mieden werden, seine E-Mails lau-
fend zu tiberpriifen. Personlich emp-
fehle ich, die E-Mails einmal vor der
Mittagspause und einmal im Laufe
des Nachmittags zu kontrollieren.

Jirgen Kurz
Kaizentrainer und Geschaftsfiihrer
der tempus GmbH

,»Schalten Sie unbe-
dingt alle optischen
und akustischen Hin-
weise auf den Ein-
gang einer E-Mail
aus!“

Absender erwarten, dass E-Mails
schnell beantwortet werden. Wie
lange kann sich Ihrer Ansicht nach
ein Arzt in etwa Zeit nehmen, um
die Anfrage eines Patienten zu be-
antworten?

KURZ: Wie schnell Mails beantwor-
tet werden miissen und was aus Pati-
entensicht als akzeptabel gilt, wird
letztendlich durch die Erwartungen
definiert: Wenn Sie beispielsweise in
ein Schnellrestaurant gehen, sind Sie
maximal fiinf Minuten bereit auf Ihr
Essen zuwarten. Besuchen Sie hinge-
gen ein Haubenrestaurant, wiirden
Sie 30 Minuten schon als schnell
empfinden. Personlich sehe ich das
Ganze eher als Chance: Wenn ein
Arzt in der Beantwortung der E-Mail-
Auskiinfte schneller als seine Kolle-
gen ist, dann wird dies vom Patienten
als professionell empfunden und
kann somit helfen, die Patientenzu-
friedenheit zu erhéhen und auch
neue Patienten zu gewinnen.

Was ich in diesem Zusammen-
hang dringend empfehle, ist, alle An-
fragen der Patienten dahingehend zu
analysieren, ob es Fragen gibt, dieim-

Folor ficke / tyerdurdent

mer wieder kommen. Diese kann
man dann mit einer zumindest teil-
weise vorbereiteten Antwort schnell
und erfolgreich erledigen.

Immer wieder stéfit man auf E-
Mails, die direkt mit dem Anliegen
starten und auch sonst mit vielen
Abkiirzungen gespickt sind: Welche
Linge und Ausdrucksweisen sind
Ihrer Meinung fiir einen Leser an-
sprechend?
KURZ: E-Mails sollten kurz gehalten
werden. Bei diesem Instrument er-
wartet niemand ausfiihrliche Roma-
ne. Allerdings empfehle ich, immer
die Umgangsformen wie Grufifor-
meln, etwa Anreden, einzuhalten:
»Sehr geehrter Herr .. klingt viel bes-
serals ,SgH" Ein Freund hat seine E-
Mails immer mit ,CU“ beendet. Ich
habe lange gebraucht, um zu verste-
hen, dass dies ,see you" heifien soll.
Ein weiterer Tipp fiir die Beant-
wortung von Anfragen mit mehreren
Punkten ist, dass man nicht warten
sollte, bis man mit einer Mail alle Fra-
gen beantworten kann. Besser ist es,
jene Punkte sofort zu beantworten,
die man erwidern kann, und darauf
hinzuweisen, dass die offenen Punk-
te nachgereicht werden. Sehr profes-
sionell ist, wenn man bereits andeu-
tet, bis wann die Beantwortung der
offenen Fragen erfolgen wird.
Nichtsdestotrotz ist es aber ein
generelles Problem von E-Mail-Kor-
respondenzen, dass aufgrund der
lurzen Wortwahl die Beziehungen
leicht abkiihlen kénnen. Deshalb
empfehle ich immer, gelegentlich
zum Telefonhorer zu greifen oder
Chancen zu personlichen Treffen zu
nutzen, um die Beziehungsebene in-
takt zu halten.

Haben Sie einen speziellen Tipp fiir
Arztinnen und Arzte?

KURZ: Ich weifs, dass es oft ver-
dammt wird, E-Mails auszudrucken
- Stichwort papierloses Biiro. Doch
die Erfahrung lehrte mich auch, dass
Arzte, die von einem Patienten zum
anderen eilen, nichtimmer alle digi-
talen Unterlagen, wie etwa die Fall-
korrespondenz mit dem zuweisen-
den Kollegen und Ahnliches bei sich
haben kénnen. Hier kann es somit
sinnvoll sein, die E-Mails auszudru-
cken oder zumindest in die Patien-
tenkartei hineinkopieren zu lassen.
Mein Vorschlag ist daher, dass Sie
ein wenig experimentieren und Ih-
ren Weg finden. ,Gut ist, was Thnen
gut tut” und nicht, was die Allge-
meinheit sagt! L}

Das Gespriich fiihrte
Dr. Veenu A. Scheiderbauer
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Fiir immer aufgeraumt®

Einrichten von Anrufbeantworter und Fax per
E-Mail

Faxe sowie Nachrichten auf dem Anrufbeantworter kdnnen Sie auf lhren E-Mail-
Posteingang lenken lassen. Dies hat zwei Vorteile:
1. Wenn Sie ein Smartphone benutzen, bleiben Sie auch von unterwegs aus Uber
Ihre Faxe und Nachrichten informiert.
2. Sie mussen nicht mehr zum Faxgerat gehen und auch nicht mehr den
Anrufbeantworter bedienen. Dies reduziert die Zahl der Kanale, die Sie im Auge
behalten mussen.

Da in Deutschland die FRITZ!Box der Berliner Firma AVM als DSL-Router sehr weite
Verbreitung gewonnen hat, sei am Beispiel der FRITZ!Box 7390 skizziert, wie Sie
vorgehen konnen.

Anrufbeantworter

Ubersicht
Internet
Telefonie

Anrufe

Anrufbeantworter

Telefonbuch

Weckruf

Fax

Rufbehandlung
1./| Telefoniegeréte

Eigene Rufnummem

Heimnetz
WLAN
DECT

; System

1. Loggen Sie sich in die Gerateverwaltung ein und wahlen Sie im MenUpunkt
»1elefonie“ den Unterpunkt Telefoniegerate.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de




Fiir immer aufgeraumt®

Machrichten

2. ™ Nachrichten per E-Mail versenden
[_] Nachrichten nach Versand vom Anrufbeantworter |Gschen
Versenden an die E-Mail-Adresse 3.

™ USB-Speicher zur Erhéhung der Aufnahmekapazitét verwenden

Speicherort Pfad: \FRITZwoicebox

2. Setzen Sie in ,Weitere Einstellungen® ein Hakchen auf ,Nachrichten per E-Mail
versenden®
3. Geben Sie dann noch die gewunschte E-Mail-Adresse ein

Moéchten Sie die Nachrichten an mehrere E-Mail-Adressen versenden, tragen Sie die
E-Mail-Adressen jeweils durch ein Komma getrennt voneinander (ohne Leerzeichen
dazwischen) ein. Flir den Versand der Anrufbeantworter-Nachrichten missen Sie lhre
E-Mail-Kontodaten in der Benutzeroberflache der FRITZ!Box unter ,System > Push
Service" eingeben.

Fax

Ubersicht
Internet
Telefonie

Anrufe
Anrufbeantworter
Telefonbuch
Weckruf

1 I Fax
Rufbehandiung
Telefoniegerate

Eigene Rufnummem

Heimnetz
WLAN
DECT
System

1. Loggen Sie sich in die Gerateverwaltung ein und wahlen Sie im MenUpunkt
» 1 elefonie” den Unterpunkt Fax.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de
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Faxfunktion

Fax Merkmale

Geben Sie an, welche Kennung dem Versender des Faxes iibermittelt wird und ob Faxe per E-Mail weitergeleitet und/oder auf einem
USB-Speicher abgelegt werden sollen.

Fax-Kennung

2.| & per E-Mail weiterleiten
an die E-Mail-Adresse 3,

Speicherort festlegen

() nicht ablegen

() intern ablegen

(=) auf dem USB-Speicher ablegen
Pfad: WFRITZ\Waxbox

| OK | | Abbrechen | | Hilfe |

2. Gehen Sie auf ,Einstellungen® und dort auf ,Weitere Einstellungen®. Klicken Sie
bei ,per E-Mail weiterleiten“ auf ,andern“. Es 6ffnet sich die Registerkarte
,Merkmale® (siehe Abbildung). Setzen Sie ein Hakchen auf ,Nachrichten per E-
Mail versenden®

3. Geben Sie dann noch die gewlinschte E-Mail-Adresse ein

Maochten Sie die Nachrichten an mehrere E-Mail-Adressen versenden, tragen Sie die E-
Mail-Adressen jeweils durch ein Komma getrennt voneinander (ohne Leerzeichen
dazwischen) ein. Fur den Versand der Faxe missen Sie gegebenenfalls noch lhre E-
Mail-Kontodaten eingeben.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Benachrichtigung uber den Eingang neuer
E-Mails in Outlook deaktivieren

Arbeiten Sie lhre E-Mails mehrmals taglich im Block ab. Damit Sie nicht in die
Versuchung kommen, bei jeder eingehenden E-Mail abgelenkt zu werden, deaktivieren
Sie die optischen oder akustischen E-Mail-Empfangssignale.

Gehen Sie wie folgt vor:

O 0 ) R e
1. PUEEER| stat  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Adddns  Adabe PDF
Speichern unter . .
Kontoinformationen
4 Als Adobe PDF speichern
) Microsoft Exchange Server .
Ea el Microsoft Exchange
Informationen < 5P Konto hinzufigen
Offnen
o Kontoeinstellungen
Drucken a‘LU Andern von Einstellungen fir
= dieses Konte und Konfigurieren .
) Kontoeinstellungen zusitzlicher Verbindungen.
Hilfe N Zugriff auf dieses Konto Y
im Internet. ra 3
. - o
2. i Optionen https://owa.tempus.de... I'ff “'.II
E Beenden

1. Klicken Sie in der oberen Navigation auf ,Datei“
2. AnschlieRend auf ,,Optionen”

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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t mehr E 1z mit Buro-Kaizen

— =
Outlook-Optionen o - ——— m

e Q Andern Sie die Einstellungen fiir von Thnen erstellte und empfangene Nachrichten. B

3- E-Mail

Kalender MNachrichten verfassen
Kontakte /ﬁ_-j Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten, Editoroptionen... =
Aufgaben Machricht in diesem Format verfassen: | HTML EI
MNotizen und Journal

AB Immer Rechtschreibprifung vor dem Senden Rechtschreibung und AutoKorrektur.., ]
Durchsuchen i

Qriginalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignarieren
Mobiltelefon

Sprache @ Erstellen oder dndern Sie Signaturen fir Nachrichten.

Erweitert

Menidband anpassen Eriefpapier und Schriftarten... ]

¥ Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatworlagen sowie Farben und
Hintergrinde zu @ndern,

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
il Outlook-Bereiche
Add-Ins

/= Anpassen der Art, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden, N
| | Sicherheitscenter I%

4 . Nachrichteneingang

(| aj Beim Eintreffen neuer Nachrichten:

Sound wiedergeben
Kurzzeitig den Mauszeiger verdndern
Eriefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Deslctopbenachrichtigungangeigen Desktopb hrichtigt instellungen

Waorschau fir Nachrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Unterhaltungen aufraumen

% — Aufgerdumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: | | [ Durchsuchen... ] -

il [ OK ] [Abbrechen

3. Es offnet sich ein neues Fenster. Hier gehen Sie auf den Bereich ,E-Mail*
4. In dem Bereich ,Nachrichteneingang“ kdnnen Sie Empfangssignale deaktivieren.

[l 5 Nachrichteneingang

I ﬂ Beim Eintreffen neuer Machrichten:
|:| Sound wiedergeben
|:| Kurzzeitig den Mauszeiger verdndern

| |:| Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

|:| Desktopbenachrichtigung anzeigen Desktopb hrichtigt instellungen...

Vorschau fir Nachrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Unterhaltungen aufraumen

bl — Aufgerdumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: | | -

1l 6 . QK Abbrechen
| ( ! J

5. Entfernen Sie zur Deaktivierung alle Haken.
6. Bestatigen Sie die Anderung mit ,OK*

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Empfang neuer E-Mails in Apple Mail deaktivieren

Wenn Sie eine E-Mail versenden, werden meist zugleich neue E-Mails abgeholt. Oder
E-Mails werden in bestimmten Intervallen automatisch geladen. Kritisch wird dies, wenn
Sie dadurch eine E-Mail zu einem anderen wichtigen Thema in Ihrem Posteingang
entdecken. Sie wirden lhren roten Faden verlieren. Um diese Ablenkung zu umgehen,
stellen Sie das Programm so ein, dass neue E-Mails nur dann abgeholt werden, wenn
Sie es auch tatsachlich wollen.

Gehen Sie wie folgt vor:

m Ablage Bearbeiten LC

Uber Mail

Einstellungen ... 38,
ACCOUNTS ...

Feedback zu Mail ...

Account hinzufiigen ...
Dienste >

Mail ausblenden ¥H
Andere ausblenden “#H
Alle einblenden

Mail beenden ¥0

1. Klicken Sie im ,Mail“-Menu auf ,Einstellungen®

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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2NZ

800 2 Accounts
o -
o) . / iz
L 0.1 L M A rove x| % [ ]
Allgemein | erbung Schrift & Farbe Darstellung Verfassen Signaturen Regeln
L [——————— 3
_ | Accountinformationen = Postfach-Verhalte
| IS
IEI Beim automatischen Empfang b-erﬁcksichtigenl 4.
[E Mach Erhalt einer E-Mail Kopie vom Server lGschen:
| Sofort || Jetzt laschen |
1
Empfang von E-Mails grofier als KB bestitigen
Wenden Sie sich an lhren Systemadministrator, bevor Sie
folgende erweiterte Optionen andern:
| — | —
Port: |_| 55L wverwenden
Authentifizierung: |_ Kennwort -
L+ |-
|'f._.\'|
L

2. Klicken Sie dann auf ,Accounts®
3. Klicken Sie ganz rechts auf ,Erweitert”
4. Entfernen Sie das Hakchen bei ,Beim automatischen Empfang bertcksichtigen®

800

- [([=] (=)

5. Uber den Button ,Empfangen“ kénnen Sie das Versenden und Empfangen von E-
Mails manuell anstol3en.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Empfang neuer E-Mails in Outlook deaktivieren

Wenn Sie eine E-Mail versenden, missen Sie hierzu Outlook 6ffnen. Dies ist der
kritische Moment, in dem Sie eine E-Mail zu einem anderen wichtigen Thema in lhrem
Posteingang entdecken. Sie wirden lhren roten Faden verlieren. Um diese Ablenkung zu
umgehen, stellen Sie das Programm so ein, dass neue E-Mails nur dann abgeholt
werden, wenn Sie es auch tatsachlich wollen. Arbeiten Sie im Offlinemodus.

Gehen Sie wie folgt vor:

~ — e ——
7 & st Posteingang - Postfach - Miller, Marcel - Microsoft Outlook
Stal Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Adobe PDF
L E:. T ey — o—E'L 3 Dy Fur den Download markieren + \g) - | Q
=) =3 Alle senden = — 3 Markierung fur den Download aufheben ~ o 2_
Alle Ordner - Status Alle Kopfzeilen . DFU-Verbindung Downloadeinsteungen  Offline
senden/emprangen L Senden-Empfangen-Gruppen = | anzeigen Abbrechen | herunterladen ¥ Markierte Kapfzeilen verarbeiten - - - arbeiten
Senden und Empfangen Download Server Einstellungen
" < . .
4 Postfach - Miller, Marcel . Offline arbeiten
. a ||Posteingang durchsuchen [Strg+E} Pl zusagen = | @ MitVerbehalt v | X Ablehnen v | % er...
4| | Posteil
= ngang [c) Anordnen nach: Datum Meu nach alt - ey . . tDr\:n:eE:‘hmdung O CL S
(3 01 Ablage Frithjahrs-Strategietage :
[ 02 Goldnuggets .
4 Frey, Sabine Offline arbeiten, wenn Sie keine
4 [ _J 03 Projekte Heute ¥ neuen Nachrichten empfangen
3 @ 26 Vortrag AWO : g3 Frey, Sabine 09:47 | | © Bitte um Antwort. mochten,
3 @ ACT Serverumzug / Update i Fruhjahrs-Strategietage Erforderlich:  Banzhaf, Ina; Belowitzer, Veronika; Brodbeck, Felix; Frey, Sabine; Honold, Laura; Kimmer, Michaela; t
Fa @ Dropbox {73 Frey, Sabine 09:46 Majer, Marlene; Meck, Birgit; Miller, Marcel; Rettenberger, Michaela; Rieper, Andrea; Siegwart, Benec

1. Klicken Sie in der oberen Navigation auf ,Senden/Empfangen®
2. Klicken Sie dann ganz rechts auf ,Offline arbeiten®

Dieser Ordner wurde um 09:48 zuletzt aktualisiert. Q Offlinemodus

3. In der unteren Navigation kdnnen Sie erkennen, in welchem Modus Sie sich derzeit
befinden und wann der Ordner zuletzt aktualisiert wurde.

= —— —
O &9 & X ¢l E=#ls Posteingang - Postfach - Miller, Marcel - Microsoft Outlock
Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Adobe PDF
[="E % Ordner aktualisieren p— 0——'| 3 Uy Far den Download markieren ~ % | Q
=1 -l Alle senden =il J ¥ Markierung fir den Download aufheben ~ i = 5-
Alle Ordner - Status Alle Kopfzeilen DFU-Verbindung Downloadeinstelfuingen Offline
senden/empfangen =1 Senden-Empfangen-Gruppen ™ | anzeigen Abbrechen | herunterladen _-’_Marklerte Kopfzeilen verarbeiten - - arbeiten
n und Empfangen Download Server Einstellungen
< " .
4 Postfach - Miller, Marcel Offline arbeiten
4 ||Posteingang durchsuchen (Strg=E) Pl zusagen ~ | 2 Mitvorbenalt v | X Ablehnen = | 5 er...
4 [ | Postei Die Verbindi it dem S
— ngang (€] Anardnen nach: Datum Neu nach alt = A . trleenn::'\ COC R R, B
L3 01 Ablage Friihjahrs-Strategietage ‘
[J 02 Goldnuggets . N N N
a Fre : Sabine Offline arbeiten, wenn Sie keine
4[] 03 Projekte L Heute Y neuen Nachrichten empfangen
[ @ 26 Vortrag AWO : 53 Frey, Sabine 09:47 © Bitte um Antwort. machten.
[ @ ACT Serverumzug / Update Frdhjahrs-Strategietage Erforderlich: Banzhaf, Ina; Belowitzer, Veronika; Brodbeck, Felix; Frey, Sabine; Honold, Laura; Kimmer, Michaela;
3 @ Droobax 3 Frey, Sabine 09:46 Majer, Marlene; Meck, Birgit; Miller, Marcel; Rettenberger, Michaela; Rieper, Andrea; Siegwart, Benec

4. Uber den Button ,Alle Ordner senden/empfangen® kénnen Sie das Versenden und
Empfangen von E-Mails manuell anstof3en.
5. Um den Offlinemodus zu deaktivieren, klicken Sie nochmals auf ,Offline arbeiten®.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Posteingang verarbeiten statt sichten!

Anna-Maria Rauscher

) %4

Finanz- und
Rechnungswesen

tgmpus.@

o \Wegwerfen
Weitergeben
Ablegen

Erledigen
(5-Minuten-Regel)
Terminieren

E-Mails verarbeiten statt sichten!

O = 3 o & X &=

Datei Start Senden/Empfangen
= e d xﬁlgnnrier
E
A3 Aufrium

Meue Meue
E-Mail-Machricht Elemente = %JUHK-E-T
Meu Ld

4 Favoriten <

Po

[ 2] Posteingang (77)
Ar

=] Gesendete Elemente

---\\\'
L7 Entwiirfe o
':E' Geloschte Elemente

-
||

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Die wichtigsten Tastenkombinationen fur Apple
Mail und Mac OS

Um das Arbeiten mit dem PC zu beschleunigen, sind Tastenkombinationen bzw.
Shortcuts, eine grofde Hilfe. Mit diesen kann man schneller navigieren, formatieren oder
etwas neu erstellen. Auf dieser Seite erhalten Sie einen Uberblick liber die wichtigsten
Kombinationen. Daruber hinaus gibt es zahlreiche weitere Tastenkombinationen.

Anmerkungen: Die ,Alt‘-Taste wird auch als ,Options“-Taste bezeichnet. Die 38-Taste ist
haufig auch mit ,cmd* beschriftet und wird als ,Command“-Taste bezeichnet.

Apple Mail

Neue E-Mail-Nachricht (Message): 3k +N

Auf aktuelle Nachricht antworten: 3} +R

Allen antworten: 38 + Shift + R
Neue Mails abrufen: 3B + Shift + N
E-Mail senden: 38 + Shift + D
E-Mail als Entwurf sichern: HE+S
Ausgewahlte E-Mail durchsuchen: 3B +F

Suche in allen gespeicherten E-Mails: FE+AIt+F
Allgemein

Kopieren: ¥ +C
Ausschneiden: B+ X
Einflgen: F*+V
Letzter Schritt riickgangig machen: ¥+2
Speichern: FE+S

Alles markieren: 3d+A
Drucken: F+P
Mehrere Elemente auf einmal markieren: 38

(Taste gedruckt halten, wahrend man Elemente anklickt)
SchlielRen: HE+W
Wechsel zu nachstem Eingabefeld: Tabulator
Text fett formatieren: HE+B

Text kursiv formatieren: 38 +1

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Die wichtigsten Tastenkombinationen fur
Windows und Microsoft Office

Um das Arbeiten mit dem PC zu beschleunigen, sind Tastenkombinationen bzw.
Shortcuts, eine grofde Hilfe. Mit diesen kann man schneller navigieren, formatieren oder
etwas neu erstellen. Auf dieser Seite erhalten Sie einen Uberblick liber die wichtigsten
Kombinationen. Daruber hinaus gibt es zahlreiche weitere Tastenkombinationen.

Microsoft Outlook
Neue E-Mail-Nachricht (Message): Strg + Shift + M

Neuer Termin (Appointment): Strg + Shift + A
Neuer Kontakt (Contact): Strg + Shift + C
Neue Aufgabe (Task): Strg + Shift + K (bei Outlook 2007 + T)
Neue Notiz (Note): Strg + Shift + N
Outlook-Posteingang 6ffnen: Strg + Shift + |
Auf aktuelle Nachricht antworten:  Strg + R

Allen antworten: Strg + Shift + R
E-Mail senden: Strg + Enter
Allgemein

Kopieren: Strg+ C
Ausschneiden: Strg + X
EinfGgen: Strg +V
Letzter Schritt rickgangig machen: Strg + Z
Speichern: Strg + S

Alles markieren: Strg + A
Drucken: Strg+ P

Mehrere Elemente auf einmal markieren: Strg

(Taste gedruckt halten, wahrend man Elemente anklickt)
Schliel3en: Alt + F4
Rechtschreibprifung: F7

Wechsel zu nachstem Eingabefeld: Tabulator

Wechsel zwischen verschiedenen Fenstern: Alt + Tabulator

®-Zeichen einflgen: Strg + Alt + R

Text fett formatieren: Strg + Shift + F

Text kursiv formatieren: Strg + Shift + K
Windows

Desktop anzeigen: Windows-Logo-Taste + D

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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QuickSteps - Ablaufe in Outlook automatisieren

QuickSteps sind eine neue Funktion ab Microsoft Outlook 2010. Mit QuickSteps kénnen
Sie mehrere Arbeitsschritte zu einem einzigen zusammenfassen. Damit konnen Sie, bei
Ablaufen die Sie haufig durchflhren, viel Zeit sparen.

In Outlook sind bereits einige QuickSteps standardmafig eingerichtet. Diese finden Sie
unter E-Mail auf der Registerkarte Start in der Gruppe QuickSteps.

. Posteingang - Postfach - Miller, Marcel - Microsoft Outlook [E=E]

fen/Empfangen Ordner  Ansicht  Addns Adobe PDF @

[ ] Il ? Kontakt suchen
=]
ngelesen/gelesen

[l Adressbuch

3 N B esprechunglf Gl anbwrort - ableg... 3j Eine Aufoabe mi.. 3 L (NS
- - - 23 o1 Ablage 3 AnVorgesetzteln) 53 TeamE-hail S e
_ Resa

en | Antworten  Allen  Welterieiten & N
antwarten 2 Weitere  Eledist

eren Zur
- Nachverfolgung = | W E-Mail fittern -

5 stelle s S
Antworten el Versc hieben Kategorien Suchen

Posteingang - Postfach - Miller, Marcel - Microsoft Outlook

{4 antwort + ableg... [ Eine Aufgabe mi... i-§ Kurzerinnerung

25 01 Ablage kgp An Vorgesetzte(n) 3 Team-E-Mail
q{ Erledigt _,»‘-. Antworten und ... “F Meu erstellen -
CQuicksteps

Sie kdnnen samtliche standardmafRigen QuickSteps anpassen. Wenn Sie einige
QuickSteps zum ersten Mal verwenden, werden Sie aufgefordert, diese zu konfigurieren.
Wenn z. B. ein QuickStep Nachrichten in einen bestimmten Ordner verschieben soll,
mussen Sie den Ordner angeben, bevor Sie den QuickStep verwenden konnen.

Die Standard-QuickSteps in Outlook 2010 umfassen Folgende:

QuickStep Aktion

Verschieben in... Verschiebt die ausgewahlte Nachricht in einen von lhnen angegebenen E-Mail-
Ordner und kennzeichnet die Nachricht als gelesen.

An Vorgesetzte(n) Leitet die Nachricht an Ihre(n) Vorgesetzte(n) weiter. Wenn in Ihrem Unternehmen

Microsoft Exchange Server verwendet wird, kann der Name des/der Vorgesetzten
in der Globalen Adressliste ermittelt und in das Feld ,An“ eingefligt werden.
Alternativ kbnnen Sie den Empfanger auch angeben.

Team-E-Mail Leitet die Nachricht an andere Mitglieder Ihres Teams weiter. Wenn in lhrem
Unternehmen Microsoft Exchange Server verwendet wird, kénnen die
Teammitglieder in der Globalen Adressliste ermittelt und in das Feld ,An“ eingefugt

werden.
Fertig Verschiebt die Nachricht in einen angegebenen E-Mail-Ordner und kennzeichnet
sie als gelesen sowie als erledigt.
Antworten und Offnet eine Antwort zu einer ausgewahlten Nachricht und léscht die urspriingliche
I6dschen Nachricht.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Sie kénnen auch eigene QuickSteps anlegen. Zum Beispiel kdnnen Sie eine E-Mail mit
einem Standard-Text beantworten, die E-Mail in einen Unterordner verschieben und aus
der E-Mail eine Aufgabe mit Erinnerung erstellen — alles mit einem Klick.

Anleitung:

Posteingang - Postfach - Miller, Marcel - Microsoft Qutlook

p_-; antwort = ableg... j] Eine Aufgabe mi... L:ﬁ Kurzerinnerung

.E 01 Ablage -L-;; AnVorgesetzte(n) 22l Team-E-Mail
v’ Erledigt L:ﬁ Antworten und ... “f Meu erstellen
QuickSteps u

1. Klicken Sie unter E-Mail auf der Registerkarte Start in der Gruppe QuickSteps im
Katalog QuickSteps auf den QuickStep Neu erstellen

il Y
QuickStep bearbeiten M

J Mame:
"":- ; Standardantwort]

Figen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep
geklickt wird.

Aktion auswahlen IZI X

[ Aktion hinzufligen ]

2. Geben Sie dem QuickStep einen Namen und wahlen Sie anschlieRend die erste
Aktion aus

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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20 Prozent mehr Effizienz mit Buro-Kaizen®

i N
QuickStep bearbeiten m

/ Mame:
“f ; |S13r1dardar1twnrt

Fligen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefithrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep
geklid:t wird,

Aktionen

Aktion auswahlen - ><

3

Kategorien ldschen
Machricht kennzeichnen
Machrichtenkennzeichnungen léschen

Als erledigt markieren

Eine Aufgabe mit Anlage erstellen

& & € €50

Eine Aufgabe mit Machrichtentext erstellen

§
7
=

Meue Machricht

I'TEID

m

5y

Weiterleiten

3. Fur unser Beispiel wollen wir eine E-Mail im ersten Schritt mit einem Standardtext
beantworten. Wir wahlen daher die Aktion Antworten

r )
QuickStep bearbeiten M

Mame:
|513ndardantwurt |

Figen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep
geklickt wird.

Aktionen

e | *

QOptionen anzeigen ¥

4. Klicken Sie anschlieRend auf Optionen anzeigen

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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20 Prozent menr Effizienz mit Buro-Kaizen

r B
QuickStep bearbeiten m

— Marme:
:_% Standardantwort

Flgen Sie unten Aktionen hinzu, die ausgefiihrt werden sollen, wenn auf diesen QuidkStep
geklickt wird.

Aktionen

[~ Antworten Izl x|~

Ca |

Cchinzufiigen  Bec hinzufiigen
Betreff: AW <Betreff=

Dptionen ausblenden

Kennzeichnung: Keine Kennzeichnung |Z|

Wichtigkeit: Keine Anderung | = |

—

Text: Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fur Thre Anfrage. Wir werden diese bei uns im
Haus priifen und uns dann schnellstmiéglich bei Thnen

1 [l v

] Inu ErZogerung automanson senden.

I [ Aktion hinzufiigen ]l -
[RJlEEE)

5. Geben Sie nun lhren Antworttext ein und klicken Sie anschlieRend auf Aktion
hinzufiigen

”
QuickStep bearbeiten @lg

Aktion auswahlen -

L7y In Ordner kopieren
d X Nachricht lischen

step

m

6. Als zweite Aktion wollen wir die beantwortete Nachricht in einen Unterordner
verschieben

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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@ In Ordner verschieben

P 01 Ablage

7. Wahlen Sie im nachsten Schritt den gewlnschten Unterordner aus

1

¥ Nachrichtenkennzeichnungen lischen

Az srlsdigt markieren

Fi Eine Aufgabe mit Anlage erstellen ){

|&] Eine Aufgabe mit Nachrichtentext erstellen

Antworten

Aktion auswahlen - X

8. Als dritte Aktion soll aus der E-Mail eine Aufgabe mit Anlage erstellt werden

||ﬁ 01 Ablage m =
F Eine Aufgabe mit Anlage erstellen
||
[ Aktion hinzufligen ] >
Optional
Tastenkombination: |Tastenkambinaﬁon auswahlen EI
|| QuickInfo-Text: Dieser Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den QuickStep
zeigt.
N ol
|.. [ Fertig stellen ] Abbrechen
| |

9. SchlieRen Sie den Assistent nun mit Fertig stellen ab

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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n Ordner Ansicht Add-Ins Adobe PDF

i = =
ren x - ; xk;l ._.% aﬁesprechung b Standardantwort | i ar
men = : L5 01 Ablage b Ar

Loschen @ Antworten Allen Weiterleiten i -
Mail = antworten o Weitere - Antworten und L.. iz Me
dschen Antworten

£
Posteingang durchsuchen (5trg+E) = Test QuickStep
Anordnen nach: Datum Meu nach alt Miller Marcel
r
Gesendet: Mo 03.02.2014 14:11

. = Heute A Miller, Marcel

. _| Miller, Marcel 14:11

{ Test QuickStep

=4 kurz, Juergen 1207

Nun kénnen Sie mit dem neuen QuickStep ,Standardantwort® mit nur einem Kilick:
e Die E-Mail mit Inrem Standardtext beantworten
e Die E-Mail in den Unterordner ,,01 Ablage“ verschieben
¢ Aus der E-Mail eine Aufgabe mit Anlage erstellen — die Sie z. B. spater an eine
weitere Aktion im Zusammenhang mit diesem Vorgang erinnert.

Uberlegen Sie doch einfach einmal welche Aktionen Sie in Ihrem Arbeitsalltag besonders
haufig durchfiihren. Vielleicht fallt Ihnen auch ein Ablauf ein, den Sie mehrmals taglich

durchfihren. Mit einem QuickStep kénnen Sie viele zeitraubende Mausklicks auf einen
einzigen Klick reduzieren.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Ubersicht Autotext-Programme

Uber die Autokorrektur (auch als Autotext bezeichnet) lassen sich Abkiirzungen
automatisch in vollstdndige Texte wandeln. Dies spart bei regelmafRigem und
durchdachten Einsatz viel Zeit. Systemweit werden Autotext-Funktionen durch
Programme verschiedener Hersteller ermoglicht.

Zu diesen gehoren:
e AutoHotkey (Windows; siehe http://ragnar-f.github.io)
e TextExpander (Mac; http://smilesoftware.com/TextExpander/index.html)
o PhraseExpress (Windows; siehe www.phraseexpress.com)

Alternative: Die im System eingebauten Funktionen nutzen

Das Betriebssystem Mac OS bieten ebenfalls Méglichkeiten, Abktrzungen in vollstandige
Texte zu wandeln. Gehen Sie dazu in der Systemsteuerung auf , Tastatur” und wahlen
Sie dort den Reiter ,Text“. Per Klick auf das ,+“-Zeichen kénnen Sie eine
Buchstabenkombination eingeben, die ersetzt werden soll. Die Ersetzung funktioniert
allerdings mdglicherweise nicht mit jeder Fremdsoftware.

@ o0 Tastatur
[ | P J [ Alle einblenden ] (Q

{ Tastatur Kurzbefehle | Eingabequellen |

[ Ersetzen Durch | ¥ Automatische Korrektur
_ Mit freundlichen...

Rechtschreibung:

| Automatisch nach Sprache =

@Typngraﬁsche Interpunktion
Fiir doppelte Anfilhrungszeichen | ,abc" v

v

Fiir einfache Anfiihrungszeichen | ,abc' =

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Auch in Microsoft Office gibt es eine eingebaute Autotext-Funktion. Klicken Sie z. B. in
Word auf Datei, dann auf Optionen, dann auf Dokumentenprufung und schlie3lich auf

AutoKorrektur-Optionen...

Word-Opticnen

B ==)

Allgemein ABC| . . . . .
o %y‘ ;:/a Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird.
[ Dokumentprifung lﬂ AutoKorrektur-Optionen
Speichern Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und farmatiert wird:
Sprache
Bei der Rechischreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Erweitert
[l Waorter in GROS5BUCHSTABEN ignorieren
i Meniband anpassen Warter mit Zahlen ignorieren
L Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Internet- und Dateiadressen ignorieren
| ‘Wiederholte Warter kennzeichnen
Add-Ins Deutsch: Meue Rechtschreibung verwenden

»

AutoKorrektur-Optionen...

Hier kdnnen Sie nun die Abklrzungen eingeben und den dazugehdrigen Text in den
diese umgewandelt werden sollen. Die Umwandlung funktioniert in allen zu Office
gehdrenden Programmen wie z. B. Word, PowerPoint, Outlook oder OneNote.

-

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

el )

| AutoFormat |

Aktionen

AutoKorrektur | AutoKorrektur von Mathematik |

AutoFormat wahrend der Eingabe

Schaltflachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRofbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grof

Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Ausnahmen...

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: (@ Mur Text Formatierten Text

mfg Mit freundlichen Griifien|

{':} @' -
@©@ € 3
r ®

{h—n} ™

o '3' -

[ Ersetzen J[ Lischen ]

Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden

K ] [ Abbrechen ]

.

A

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Autosignatur in Outlook nutzen

Nutzen Sie die Autosignatur nicht nur, um |hre Kontaktdaten in den E-Mails aufzufihren.
Sie kdnnen diese auch nutzen um einen dezenten Hinweis auf neue Produkte etc. mit zu
versenden. Diese Hinweise kdnnen beispielsweise monatlich wechseln.

Gehen Sie wie folgt vor:

(= T F e 5
1_ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Adobe PDF
Speichern unter . .
Kontoinformationen
& Als Adobe PDF speichern
) Microsoft Exchange Server .
B Anlagen speichern | Microsoft Exchange
Infarmationen < 5R Konto hinzufigen
Offnen
. Kentoeinstellungen
Drucken @H Andern von Einstellungen fir
== dieses Konto und Konfigurieren
) Konteeinstellungen zusdtzlicher Verbindungen.
Hilfe T Zugriff auf dieses Konto ! F,-"
im Internet. ,-} \_‘
2. ] Optionen https://owa.tempus.de... I/ \‘ll
E Beenden

1. Klicken Sie in der oberen Navigation auf ,Datei“
2. AnschlieRend auf ,,Optionen®

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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QOutlook-Optionen o - —
Allgemein - P — o - |l
——air Q Andern Sie die Einstellungen fir von Thnen erstellte und empfangene Machrichten.
3 I E-Mail ]
Kalender Machrichten verfassen
Kontakte /ﬁa Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Machrichten, Editoroptionen... =
Aufgaben Machricht in diesem Format verfassen: | HTML El
Motizen und Journal
Durchsuch AB Immer Rechtschreibpriafung vor dem Senden Rechtschreibung und AutoKorrektur.., ]
urchsuchen
Criginalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren =

Mobiltelefon

sprache 4_ @ Erstellen oder dndern Sie Signaturen fir Nachrichten.

Erweitert

Menidband anpassen Eriefpapier und Schriftarten... ]

f& Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben und
)

i Hintergrinde zu dndern.
Symbaolleiste far den Schnellzugriff
fl Outlook-Bereiche
Add-Ins
= Anpassen der Art, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden, N
Sicherheitscenter I%
i Nachrichteneingang
" a Beim Eintreffen neuer Nachrichten:
|:| Sound wiedergeben
|:| Kurzzeitig den Mauszeiger verdndern
f |:| Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen
|:| Desktopbenachrichtigung anzeigen Desktopb hrichti instell
i D
Varschau far Machrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)
|
Unterhaltungen aufriumen
|
% —— Aufgerdumte Elemente werden in folgenden Ordner verschoben: | | [ Durchsuchen.., ] -
[ [ ok | [ abbrechen
= 4

3. Es o6ffnet sich ein neues Fenster. Hier gehen Sie auf den Bereich ,E-Mail*
4. Klicken Sie auf den Button ,Signaturen...*

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur | Persénliches Bri i

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Standardsignatur auswahlen
E-MailKonto: |Microsoft Exchange Server

Marcel Miller

Marcel Miller

-
Meue Machrichten:
Antworten/Weiterleitungen:
[ Léschen ] [ Meu ] Speichern
Signatur bearbeiten
Calibr (Textkimer) [2]4g R Automatisch IT|!

EEIE]

L],

tempus. GmbH
Marcel Miller
Key Account Manager
Wiesenstr. 7
89537 Giengen

(17322 950384

[k | Abbrechen

5. Flgen Sie im unteren Bereich unter Ihren Kontaktdaten Ihren Werbetext ein

Hier zwei Beispiele von tempus:

Herzliche Grifte aus Giengen

Marcel Miller

tempus. GmbH
Marcel Miller

Key Account Manager
Wiesenstr. 7

89537 Giengen

Tel. 07322 950- 334
Fax 07322 950- 147
Mobil 0151 1455 2595
m.miller@tempus.de
www.tempus.de

Sitzder Gesellschaft: Giengen/Branz, Amtsgaricht Ulm HEE 650435

Geschaftsfihrer: Prof. Dr. JérgKnoblauch, Jirgen Kurz

In 52 Wochen zu dauerhafter Biliroeffizienz — mit persénlicher Begleitung
Ein Video auf Youtube zeigt, was Sie erwartet.
Alle wichtigen Informationen finden Sie hier.

Gruf

Marcel Miller

tempus. GmbH
Marcel Miller

Key Account Manager
Wiesenstr. 7

89537 Giengen

Tel. 07322 950- 354
Fax 07322 950- 147
Mohil 0151 1455 2595
m.miller@termpus. de
wiww tempus.de

Sitzder Gesellschaft: Giengen/Erenz, Amtsgericht Ulm HRE 6604 36
Geschaftsfihrer: Frof. Dr. Jarg Knoklauch, Hirgen Kurz

Arbeitseffizienz-Studie ergab: Nur 3 von 5 Arbeitstagen sind effizient
Grofte Online-Befragung im deutschsprachigen Raum zur Arbeitseffizienz
Pressemappe, Informationen und weitere Zahlen zur Studie finden Sie hier.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Verteilerliste in Outlook anlegen

Sollen Sie mehrmals an den gleichen Verteilerkreis mit mehreren Personen eine E-Mail
versenden, ist es hilfreich und zeitsparend, eine Verteilergruppe anzulegen. Ein weiterer
Vorteil ist, dass man so niemand vergessen kann.

Gehen Sie wie folgt vor:

TR r e Tt LZea L kil

[ Datei Start 1nden;‘Empfangen Ordner

&g B X &

Meuer Meue Meue Loschen | E-Mail-Ma
KontaktjKontakitgruppeElemente ~

Meu Loschen

1. Klicken Sie in der oberen Navigation auf ,Start"
2. Klicken Sie dann direkt darunter auf ,Neue Kontaktgruppe*

@ N - T — b
™ * ¥ |5 Fiir immer aufgerdumt - auch digital - Kontaktgruppe ‘ = | (- e S
Datei Kontaktgruppe Einflgen Text formatieren 4_Uberprt|fen & 9
= 2 P =| w -
X s |8 0]& & &8 D % . v &
] ) W = Y E
Speichern ruppe Gruppe Mitglieder| Motizen Mitglieder | Mitglied Jetzt E-Mail-Machricht Besprechung | Kategorisieren Machverfolgung Privat
& schlieBen Joschen weiterleiten + hinzufigen ~| entfernen aktualisiejen - -
ktionen Anzeigen g_! Aus Outlook-Kontakten Kommunizieren Kategorien Zoom
MName: | Fdr immer aufgerdumt - auch digital G Aus Adressbuch
T &s  Neuer E-Mail-Kontakt E-Mail
18] Kurz, Juergen (J.Kurz@tempus.de) JKurz@tempus.de
! 18] Miller, Marcel (M.Miller@tempus.de) M.Miller@tempus.de
|85 Wiedenmann, Almut (A.Wiedenmann@tempus.de) AWiedenmann@tempus.de

3. Weisen Sie der Gruppe einen eindeutigen Namen zu
4. Uber den Button ,Mitglieder hinzufiigen® fiigen Sie Kontakte der Gruppe hinzu. Hierfiir
gibt es drei Moglichkeiten:
a. ,Aus Outlook-Kontakten“: Einzelne bestehende Kontakte von Einzelpersonen
b. ,Aus Adressbuch®: Dabei handelt es sich z. B. um das firmenweite Adressbuch
vom Exchance-Server
c. ,Neuer E-Mail-Kontakt*: Damit legen Sie einen Kontakt eigens fir diese
Verteilergruppe an, dieser erscheint nicht an einer anderen Stelle.
5. Sobald Sie alle Kontakte der Gruppe hinzugefligt haben, klicken Sie den Button
~Speichern & schlielsen®

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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= E-Mailspielregeln burton Europe Stand 26,07.201"

Das Medium E-Mail spielt in unserem Arbeitsalltag eine immer wichtigere Rolle. Um mdglichst effizient mit dem Thema
umzugehen, haben wir uns auf folgende Spielregeln geeinigt:

B CC: CC wird verwendet zur Info ohne Handlungsbedarf.
- Sind die richtigen Personen in CC gesetzt?
- An Arbeitsprozessen, Beteiligte in CC setzen, die direkt angesprochen werden (z.B. 2 Personen werden
beziiglich Foto angefragt, 1. Person antwortet setzt 2. Person in CC).

B TO: Wird genutzt fiir Personen bei denen Handlungsbedarf besteht.
- Wir sprechen direkt an, wer was zu tun hat (z.B. @ Max: Bitte Vorlage erstellen).

B Betreffzeile: Klare Betreffzeile nutzen!
- Wenn vorhanden SAP Nummer + Kundenname aufnehmen.
- Handelt es sich um eine kurze E-Mail, kann diese nur in der Betreffzeile geschrieben werden. Zur deutlichen
Kommunikation wird diese mit EOM (End of Message) abgeschlossen oder mit ///.
z.B. Termin am Freitag, 16.9.2011, 10:00 Uhr - 12:00 Uhr geht klar. GruB M. Muster EOM.
- Bei Themenwechsel bitte Betreff anpassen bzw. neue E-Mail schreiben.

B [nterne Kommunikation nicht nach auB3en leiten.

B Die Antwortzeit ist max. 2 Arbeitstage, wenn dies nicht maglich ist erfolgt eine Zwischeninfo.
Wenn nicht alle Fragen direkt beantwortet werden konnen erfolgt ein Hinweis.

B Durch FYl werden E-Mail gekennzeichnet, die nur zur Info sind. Sobald alle offene Fragen geklart sind.

B Deadlines setzen mit konkretem Datum und Uhrzeit - wenn nétig (z. B. USA Kontakte).

B Short and Sweet - kurz, pragnant aber nett formulieren.

B QOut of Office:
- Datum (wann zuriick)
- Ansprechperson (E-Mail-Adresse)
- Telefon/Handynummer
Eine unverbindliche Vorlage kann genutzt werden.

M GroBe Daten bei E-Mails:
- Fotos vor Versand skalieren.
- Wenn mdglich Dateien verlinken.

B |st E-Mail das richtige Medium? - Kritik nicht per Mail verschicken.

Fiir Riickfragen kontaktieren Sie bitte: Matthias Alber (+49 7322/950-385)

Um die Einhaltung sicherzustellen und Anderungs-/Erweiterungswiinsche zu diskutieren, sollte die vereinbarte Liste
regelmaBig Uberpriift, aktualisiert und erweitert werden (z.B. alle sechs Monate).

www.flir-immer-aufgerdumt.de
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Max Mustermann

FiIrmenname

Titel / Bezeichnung der Stelle

www.flir-immer-aufgeraumt.de

Fur Verwendung des Formulars auf dem Mac® bitte den Adobe®-Reader® nutzen.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biro-Organisation finden Sie unter Kurz-Downloaden auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Dateipfad bei Word 2010 einrichten

1. Klicken Sie in der Menlleiste ,Einfligen“ auf ,,FuBzeile®“. Anschlie’end wahlen
Sie den Punkt ,,FuBzeile bearbeiten* aus.

@l H9-0 |z Dokumentl - Microsoft Word

msteitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

|£) Deckblatt ~ Ijj " ElE= ) ?J Smartart % Hyperlink [Z schnellbausteine ~ [ Signaturzeile ~ TF
| Leere seite e .h Diagramm A Textmarke ﬂ‘.’\."ordArt i .% Datum und Uhrzeit | £2 ¢
R Tabelle  Grafik ClipArt Formen .. _ S
h= Seitenumbruch - - {az+ Screenshot ~ | W) Querverweis Integriert =
Seiten Tabellen lustrationen Hyperlinks K Leer i
[Geben Sie Tewt ean]
Leer (Drei Spalten)
[Geben Se Testein] [Geben Se Text ein] | Geben Sie Teut ein]
Alphabet
bty St Tiret ] Saitir 1
Austin
hd
lsjierungen von Office.com aktivieren..,
é Fulzeile bearbeiten
1
=d

2. Es offnet sich ein neues Menl, dort klicken Sie bitte bei ,Schnellbausteine” auf den
Punkt ,Feld...“.

@“ H -4, LS Dokumentl - Microsoft Word Kopf- und FuBzeilentools

Start Einflgen ' iy Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf
3 Kopfzeile = ,J Schnellbausteine = |"E|-' [ E Vorherige [C] Erste seite anders ﬁa 125 o
= FuRzeile ~ ..% AutoText » ste [ Untersch, gerade ungerade Seiten | [z 1,25 er

Datum und

[#] Seitenzahl = Uhrzeit 20 iqenschaft » [orheriger verkndpfen Dokumenttext anzeigen ,_-_ﬂ
Kopf- und FuBze... =] Feld Optionen Pasitio

&  organizer fur Bausteine...

a

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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3. In dem gedffneten Fenster bei Feldnamen ,FileName* auswahlen und bei der Feldoption
,Pfad zum Dateinamen hinzufiigen“ ein Hakchen machen.
Feld 21|

Feld auswahlen ———— | Feldeigenschaften

}-'éu-p..im TETT
[V iPfad zum Dateinamen hinzufGgen:

Kategarien: Format:

[tale) =] _§
GROSSBUCHSTABEN
Feldnamen: Kleinbuchstaben
Bidiutling ;I Satzanfang grali
Cikation Erster Buchstabe grof
cComments
Compare
Createlate
Database
Dake
DocProperty ;I
DocYariable

| Er——

Fill-in

GaoTobutton

Greetingline

Huyperlink

If

IncludePicture ;I

[V Formatierung bei Aktualisierung beibehalken
Beschreibung:

Fligt den Dateinamen und -pfad ein.

Feldfurktionen | (a4 I AbBrechen |

—

4. AnschlieRend ist der Pfad erfolgreich konfiguriert. Sie kdnnen das Fenster nun mit Klick
auf ,OK* schlielen.

Soll der Dateipfad standardmaRig bei jedem neuen Dokument in der FuBzeile erscheinen,
sind folgende Schritte notwendig:

1. Klicken Sie in der Meniileiste auf ,Datei“ und anschlieBend auf ,Offnen*.

| Dokumentl - Microsoft Word
Sta Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht

[l speichern

Informationen zu Dokumentl
Speichern unter

_ Berechtigungen

[ Schlieben _ﬁﬁ Jeder Teil dieses Dokuments kann ven jedem gedffnet, kopiert und
gedndert werden.
" Dokument
Zuletzt
verwendet

2. Fuhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
Unter Microsoft Windows Vista:
Klicken Sie auf Vorlagen, und doppelklicken Sie dann auf die Datei

,Normal.dotm®, um sie zu offnen.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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In Microsoft Windows XP oder Microsoft Windows Server 2003:
Klicken Sie unter Suchen in: auf Vertrauenswirdige Vorlagen
Wahlen Sie ,Normal.dotm* aus.

Sucher in: | Templates

arkArt Graphics

Wertrauens 3
0 i)

wiirdige W...

‘ ﬂNnrmal.dntm
T HarmalEmail, datrm
,=JNOrmaIO|d.d0t

s Fulekzt
werwend. ..

@ Desktop

D Eigene
Dakeien

:J Arbeitsplatz

\':g Mekzwerk, .

3. Fuhren Sie die oben genannten Schritte durch, um den Dateipfad dauerhaft in neue
Worddokumente einzuftigen.

4. Wenn Sie die gewiinschten Anderungen vorgenommen haben, speichern Sie bitte das
Dokument.

Hinweis: Wenn die Dokumentvorlage ,Normal.dotm®“ umbenannt, beschadigt oder
verschoben wird, wird beim nachsten Aufrufen von Word automatisch eine neue
Version (mit den urspringlichen Standardeinstellungen) erstellt. Die neue Version
enthalt keine der Anpassungen, die Sie an der umbenannten oder verschobenen
Version vorgenommen haben.

Achtung:

Es kann sein, das sich der Dateipfad nicht immer automatisch auf den neuen Namen umstellt.

Sollte das der Fall sein, gehen Sie wie folgt vor:

1. Pfad anklicken (Doppelklick). Daraufhin wird das Dateipfad-Feld markiert.

2. Innerhalb des markierten Bereiches die linke Maustaste driicken und im aufgeklappten Menu
den Punkt ,Feld aktualisieren auswahlen.

3. Der Pfad wird automatisch aktualisiert.

4. Fulzeile wieder verlassen, indem man im Menu auf ,Kopf- und FulRzeile schlielen” klickt.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Dateipfad bei Excel 2010 einrichten

1. Klicken Sie in der Menluleiste auf ,Seitenlayout und anschlielRend auf den
Unterpunkt: ,Seite einrichten®.

-
mstar‘t Einflgen Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
- [ = =1 Breite:
AL B Farben |] I}B\ 1 \E K= sl £ vod
= j j &7 Hohe:

= Schrift arten =

|_ Mappel - Microsoft Excel

Designs Seiten- Ausrichtung Grake Druck- Um-  Hintergrund Druck- .
~ @ Effekte ~ rander < +  bereich* briche tite ] Skalient
Designs Seite einrichten Fl An Formal
| Al - fe|
A B C D E F G
il
2
3

2. Im Fenster ,Seite einrichten® klicken Sie zuerst auf ,Kopfzeile/FuBzeile“ und dann auf
,Benutzerdefinierte FuBzeile“.

Seite einrichten

| Papietformat || Seitenr dgder

Seitenansicht
ootz
Optionen. ..
(keine) |
[ﬁenutzerdefinierte Kopfzeile. .. F Benutzerdefinierte Fulizeile. .. P
Fulizeile:

(keine) v

[ [0]4 ] [ abbrechen
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3. Bei Klick auf das Ordnersymbol erscheint nun im linken Absch
,&[Pfad]&[Datei]".

FulBizeile

nitt die Angabe

Iri Tesxk zu Formatieren, markieren Sie den Tewxt, und klicken Sie auf die Schaltflache 'Schrift’,

Iri eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Reqisternamen einzufigen, positionieren
Sie die Einflgemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die gewinschte Schaltflache.

Irn ein Bild einzufigen, Kicken Sie auf die Schaltflache 'Bild einfligen’. Um ein Bild zu Formatieren, positionieren
Sie die Einfligemarke im BearbeitungsFeld und Kicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild Formatieren',

Li Mittlerer Abschnitt:

5 Rechter Abschnitt:
(| &[Pfad]&[Datei]

4. Der Dateipfad wurde nun erfolgreich eingerichtet.

Falls der Dateipfad standardmaRig bei jedem neuen Excelblatt erschein

en soll, muss die

konfigurierte Datei mit dem Namen ,Mappe.xIt‘ unter dem Pfad ,,C:\Dokumente und
Einstellungen\Benutzername\Anwendungsdaten\Microsoft\Exce\XLSTART*

abgespeichert werden.

Excel 6ffnet dann standardmaRig beim Start diese Datei.
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Kurzdarstellung Passwort-Manager

Die Verwaltung von Passwortern ist eine wichtige Sache, fur die eine Reihe von Tools
entwickelt wurde. Mit deren Unterstiutzung kénnen Sie Zugangsdaten wie Kennworter
verschlusselt speichern und verwalten. Meist ist es mit diesen Tools auch moglich,
Kennworter zu erzeugen. Wenn Sie mit einem solchen Tool arbeiten, missen Sie sich
nur noch das Hauptkennwort merken, mit dem Sie das Tool in Gang setzen.

KeePass

.KeePass Password Safe“ ist ein kostenloses Programm zur Kennwortverwaltung. Es
funktioniert auf mehreren Plattformen sowie in mehreren Sprachen und verschlusselt die
gesamte Kennwortdatenbank. Die Passworter kann KeePass in die Zielanwendungen —
beispielsweise Webbrowser — Ubertragen. Weitere Informationen finden Sie unter
http://www.keepass.info

Weitere Passwortmanager
www.ascendo-inc.com/DataVault.html
www.jinx.de/Keychain2Go.html
www.lastpass.com
www.securesafe.com/de/

Alternative: Die im Betriebssystem eingebauten Funktionen nutzen
Betriebssysteme wie Mac OS bieten ebenfalls Mdglichkeiten, sichere Kennworter zu
erzeugen und zu verwalten. Per Cloud lassen sich diese auch mit anderen Geraten wie
Tablets und Smartphones synchronisieren.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Einrichten einer Verknupfung (Alias) in Mac Os

Bei einem Alias handelt es sich um eine Verbindung mit einem Element (beispielsweise
eine Datei, ein Ordner oder ein Programm) auf dem Computer. Ein Alias kann erstellt
und an einem praktischen Ort — beispielsweise auf dem Desktop — platziert werden,
sodass Sie auf komfortable Weise auf das verknupfte Element zugreifen konnen.

Anhand des Pfeils auf dem Symbol lassen sich Verknlpfungen von der Originaldatei
unterscheiden.

LY -
£
RTF p u
Textdatei.rtf Textdatei.rtf Alias

So erstellen Sie eine Verkniipfung (Alias)

1. Offnen Sie den Ort, der das Element enthalt, mit dem Sie einen Alias erstellen
mdchten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Element, und klicken Sie dann auf
LAlias erzeugen®. Die neue Verknupfung wird in demselben Speicherort angezeigt
wie das ursprungliche Element.

RTF

Offnen

Offnen mit >
In den Papierkorb legen

Informationen
JTextdatei.rtf" komprimieren
JTextdatei.rtf" auf CD/DVD brennen ...

Duplizieren
Ubersicht von ,Textdatei.rtf"
Bereitstellen >

JTextdatei.rtf" kopieren

Auswahl aufraumen
Darstellungsoptionen einblenden

Tags ...

Oy
v

Zu Evernote hinzufligen
Im Finder zeigen

3. Ziehen Sie den neuen Alias an den gewlnschten Ort.
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Einrichten einer Verknupfung in Windows

Bei einer Verknupfung handelt es sich um eine Verbindung mit einem Element
(beispielsweise eine Datei, ein Ordner oder ein Programm) auf dem Computer.
VerknUpfungen kdnnen erstellt und an einem praktischen Ort — beispielsweise auf dem
Desktop — platziert werden, sodass Sie auf komfortable Weise auf das verknupfte
Element zugreifen kdnnen. Anhand des Pfeils auf dem Symbol lassen sich
Verknlpfungen von der Originaldatei unterscheiden.

Meues Weues
Textdokument.tdt ment.td -
Verknopfung

So erstellen Sie eine Verknuipfung

1. Offnen Sie den Ort, der das Element enthalt, mit dem Sie eine Verknlipfung
erstellen mochten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Element, und klicken Sie dann auf
Verkniipfung erstellen. Die neue Verknupfung wird in demselben Speicherort
angezeigt wie das urspringliche Element.

3. Ziehen Sie die neue Verknlupfung an den gewunschten Ort.

Offnen

Drucken

Bearbeiten

In Adobe POF konvertieren
Unterstitzte Dateien in Acrobat zusammenfihren...

In die Dropbox verschieben

Dieses Symbol far das schnelle Ausblenden in Fence ausschlieBen

Prifung auf Viren

Offnen mit

Freigeben fir

Vergdngerversionen wiederherstellen

Senden an

Ausschneiden

Kopieren

Verknipfung erstellen

Laschen

Urmnbenennen

Eigenschaften

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Einrichten eines OneNote Notizbuchs

Microsoft OneNote ist seit Office 2010 Bestandteil des normalen Office-Paketes.
Es handelt sich bei der Software um einen Art digitalen Notizblock.

(N]| ; E

Start Einflgen Freigeben Zeichnen Uberpriifen Ansicht

Informationen

Neues Notizbuch

Offnen
1. Notizbuch speichern in:

g
.

Zugriff Gber beliebigen Computer oder

Freigeben Browser. Fr andere Benutzer freigeben (opt...
e MNetzwerk
Speichern ;J Fir andere Personen im Metzwerk oder in
unter SharePoint freigegeben.
ni Arbeitsplatz
Senden ’
Drucken

Wenn Sie ein neues Notizbuch anlegen, dann konnen Sie zwischen 3 Varianten wahlen:

1. Sie kdnnen das Notizbuch auf Microsoft SkyDrive ablegen. Damit wird die
Software in der Microsoft-Cloud gespeichert und ist weltweit Uber das Internet
abrufbar (mit Passwort). Sie kdnnen Gber die OneNote-Software, den Browser,
eine iOS-App oder eine Android-App auf das Notizbuch zugreifen.

2. Sie kdnnen das Notizbuch auch auf einem Netzwerkserver oder SharePoint-
Server ablegen und dann gemeinsam mit lhren Kollegen zugreifen (z. B. als
Abteilungsdokumentation). Fragen Sie hier am besten Ihren Administrator um Rat.

3. SchlieBlich kdnnen Sie ein neues Notizbuch auch lokal auf Inrem Rechner
ablegen. Das genugt, falls Sie nur selbst damit arbeiten wollen.

Bevor Sie ein Notizbuch anlegen und mit Inhalten fillen, empfehlen wir Ihnen Gber die
Struktur der Inhalten nachzudenken. Eine Hilfe dazu kann ein Mindmap sein.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Neues Notizbuch

1. Notizbuch speichern in:

T Web
Zugriff Ober beliebigen Computer oder

Browser, FOr andere Benutzer freigeben (opt...

------ i MNetzwerk
- Fir andere Personen im Metzwerk oder in

SharePoint frejgegeben

‘ Arbeitsplatz

2. Name:

Wichtige Infos|

3. Speicherort:

ChUszerstmmiller\Documents OneMote-Motizblcher Durchsuchen

Motizbuch
erstellen

FUr dieses Beispiel haben wir ein lokales Notizbuch mit dem Namen ,Wichtige Infos®
erstellt.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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iy I
Ne 9 [[@HE=E= Zustandigkeiten - Microsoft Onellote | = | ] ﬂ
Start Einflgen Freigeben Zeichnen Uberprifen Ansicht & o
3 % Canon sy - i=.i=- m Uberschriftl - [ Avgsben (strg+1) B | [Ssehepereuaisenden
- EE] Uberschrift2 |- | ¢ Wichtig (Strg+2) . ® W Outlook-Aufgaben ~
Einfdgen - a7 . - iE | = | |5 . Kategorien
vg s 4 F & U abe x, Y- A = | = Uberschrift 3 = |2 Frage (Strg+3) b sucghen EL Besprechungsdetails
Zwische Formatvorlagen Kategorien Cutlook
Ak | Abteil Unternehmen 2 Alle Notizbicher durchsuchen (Strg+E) @
£ " “ | _INeue Seite - 3
E . Zustandigkeiten _ Zustindigkeiten
= E
g Montag, 8. September 2013 Kostenstellenplan
0 158 &= tempus. Telefonliste
Liebe Mitarbeiterin, Organigramm
lieber Mitarbeiter, Terminplan Mitarbeiterabende
1 wir moehten, dass Sie sich in unserem Hause zurechifinden. Bewagt Sie dennoch die Aufgabenteilung IT-Bereich
eine cder andere Frage, dann kénnen Sie sich gerne an die nachstehenden Personen . .
wenden: E-Mail-Spielregeln
Ablagespielregeln
Regeln Zeiterfassung
Marcel Miller {Ruf-Nr. 384)
= Handys Vertretung: A Glttingear =
* Telefonanlage Vertretung: A Gottinger
= ACT ‘Vertretung: L. Honold 3

nAa

Ina Banzhaf (Ruf-Nr. 230)

? = Ansprechpartner fur ABAS Vertretung: A Rieper
Axel Gittinger (Ruf-Nr. 155
= Hardware/PC [ Vertretung: M. Miller

In den OneNote-Notizblichern kdnnen Informationen Uber 3 Ebenen strukturiert werden:
1. Notizbuch
2. Abschnitte
3. Seiten

Hier an diesem Beispiel:
1. ,Wichtige Infos” ist das Notizbuch (Sie kdnnen mit mehreren Notizblchern
gleichzeitig arbeiten)
2. Als Abschnitte haben wir ,Arbeitsplatz®, ,Abteilung“ und ,Unternehmen® gewahlt.
3. Auf der Ebene der Seiten werden dann die einzelnen Inhalte gespeichert wie z. B.
LZustandigkeiten oder ,Kostenstellenplan®. Hier konnen Sie Text, Tabellen,
Freihandzeichnungen, Dokumente, E-Mails und sogar Videos einflgen.

Mit OneNote kdnnen Sie lhr Abteilungshandbuch abbilden, Ihre ganz personliches
Wissensarchiv anlegen oder die Besprechungsprotokolle speichern die direkt mit Ihrem
Outlook-Terminkalender verknupft sind. Experimentieren Sie einfach einmal mit
OneNote. Sie werden erstaunt sein, wie vielseitig dieses digitale Notizbuch ist.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Ubersicht Mind-Map-Programme

Mind-Maps bestehen aus beschrifteten Baumdiagrammen. Durch Verkntpfungen der
Elemente werden Zusammenhange dargestellt. Beim Erstellen einer Mind-Map wird —
meist von der Mitte ausgehend — von Beginn an eine vernetzte Struktur erzeugt.

Es gibt zahlreiche Tools, die das Erstellen von Mind-Maps unterstitzen. Einige Beispiele:
o FreeMind (http://freemind.sourceforge.net)

FreePlane (http://freeplane.sourceforge.net)

MindManager (www.mindjet.com/de)

MindView (www.matchware.com/ge/products/mindview)

XMind (www.xmind.net)

Bei der Auswahl des flr Sie passenden Programms kdnnen Sie zunachst von der Frage
ausgehen, auf welchen Betriebssystemen die Software laufen soll. Sodann kénnen Sie
sich von der Frage leiten lassen, ob Sie eher eine Online-Anwendung oder aber eine
lokale, auf Inrem Computer gespeicherte Software bevorzugen. Die Online-Anwendung
hat den Vorteil, dass Sie von unterschiedlichen Computern mit lhren Mind-Maps arbeiten
kénnen. Die lokal gespeicherte Software dagegen hat den Vorteil, dass Sie damit auch
dann arbeiten kdnnen, wenn Sie mal keine Internetverbindung haben.

Beispielhafter Screenshot des Programms FreeMind:

r o

B Neuigkeiten Vertsiler.mm - FreaMind - Mindmapmodus \\TSDOM\Tempus\Allgemein\Vorlagen\1. Consulting\Neuigkeiten Verteilermm o [ e I )
atei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Mavigieren Extras Maps Hilfe

[Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen F N Extras Maps Hilf

EEE S d D™D 1 b2 T |4 P dh = de =|Benutzerdefiniert, v |sansserif w2 .

®
>

Neuigkeiten Verteiler,mm

m

m

. I G

Bearbeiten Format Tabelle Hilfe
© x| § By B[ g [sanssert 2 b uHe =====

er Zoom wurde geandert und steht nun auf dem benutzerdefinierten Wert von 56.4%.

DRPOOOP E L 4 mam@loi000PeX40008kF -2 a
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Ablagespielregeln EDV stand: 10.09.2013

1. Dinge, die die Allgemeinheit betreffen, missen im Abteilungslaufwerk
.X:\Abtlg\Consulting“ abgespeichert werden. Dinge, die nur Personen direkt betreffen
(Ziele, Quartalsgesprache etc.), kénnen im Mitarbeiterordner ,X:\Mitarbeiter”
abgespeichert werden.

2. Bei  X:\Abtlg\Consulting\Kunden“ werden alle Daten, Angebote und Informationen zum
Kunden oder Interessenten gespeichert. Dazu wird jeweils ein Verzeichnis angelegt mit
dem Kundennamen. Im Kundenordner sind Unterverzeichnisse individuell moglich.

3. Im Unterverzeichnis ,X:\Abtlg\Consulting\Kunden\2 Testimonials und
Referenzschreiben® sind Testimonials und Referenzschreiben zu finden — in
verschiedenen Unterordnern (z.B. TEMP-Lizenzierung, Unternehmertag etc.).

4. Im Unterverzeichnis ,X:\Abtlg\Consulting\Berater-Partner-Mitbewerber‘ werden bei der
jeweiligen Person/Organisation wichtige Informationen abgelegt (z.B. Fotos,
Vereinbarungen, Beraterprofile etc.). Im Ordner sind Unterverzeichnisse individuell moglich.

5. Mitarbeiterfotos werden abgelegt unter ., X:/Allgemein/Fotos/Mitarbeiter*
6. Presseartikel werden abgelegt unter ,X:/Allgemein/Pressearbeit®

7. Fotos von Consulting-Events werden direkt bei der Veranstaltung abgelegt (z.B.
Unternehmertag, Lizenznehmertreffen, Beratertreffen, Lizenzseminare...)

8. Fotos von ,allgemeinen* Veranstaltungen wie Wissensforum, Tag der Gelassenheit,
KcF, aber auch internen Veranstaltungen wie Geburtstage, Mitarbeiterabende, Ausfligen
etc. werden bei ,X:\Allgemein\Fotos“ unter dem jeweiligen Jahr abgespeichert.

9. ,,Allgemeine“ Formulare wie z.B. Mitarbeiterbeurteilungsbogen,
Vorgesetztenbeurteilungen, Azubibewertungen oder Verbesserungsvorschlagsformulare
werden unter X:\Allgemein\Vorlagen abgelegt. Zusatzlich zur Bezeichnung soll der
aktuelle Stand abgespeichert werden ( Bezeichnung/Stand )

10. Vorlagen, die nur Consulting betreffen, sind unter ,X:\Allgemein\Vorlagen\1 Consulting“
zu finden.

11. Dokumente, die an mehr als einem Ort gespeichert werden missen, werden am Hauptort
gespeichert und von da aus zu allen weiteren Ablageorten mithilfe einer Verkniipfung
verbunden.

12. Dateinamen von Prasentationen beginnen zukiinftig mit Datum im Format ,JJJJ_MM_TT*
(z.B. 2012_09_24 Préasentation.ppt).
Bei der Uberarbeitung von Prasentationen wird vor der Bearbeitung die bestehende Datei
in den Unterordner ,Archiv“ kopiert, so dass immer nur die aktuellste Datei im
Hauptverzeichnis vorhanden ist.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Gemeinsam genutzte Dateiablage optimieren

Was ist das Problem?

Vor kurzem begleitete ich (Jurgen Kurz) ein Projekt, bei dem vier Controller
Planungsgesprache flr eine strukturierte EDV-Ablage geflhrt haben. Interessanterweise
hatte jeder einzelne dieser Controller sein eigenes Ablagesystem, das er durchaus gut
beherrschte. Allerdings waren die Ablagesysteme sehr unterschiedlich. Es war faktisch
nicht moglich, dass einer auch die Dateien des anderen hatte finden konnen — obwonhl

dies zu deutlichen Verbesserungen gefuhrt hatte.

Auf ein System einigen

Es war relativ einfach moglich, gemeinsame Losungen zu finden. Wichtig war fur die
Diskussion der Hinweis, dass es nicht falsch oder richtig gibt. Es gibt unterschiedlichste
Moglichkeiten, wie die Ablage im Computer aussehen kann. Entscheidend ist, dass man
sich einmal auf ein System einigt und dieses dann auch konsequent beibehalt.

Der Losungsweg
Im beschriebenen Fall sah der Losungsweg so aus:

e Ausgehend von den gleichartigen Tatigkeiten wurde
uberlegt, wo ein guter Platz fur die jeweilige
Information ware.

e Die Struktur wurde dann gemeinsam am Laufwerk
umgesetzt und entsprechend auch mit den
bestehenden Dateien gefllt.

e Praktisch wurden virtuelle Ordner angelegt, wo
gleichartige Tatigkeiten und Informationen abgelegt
waren. Die Ordner bekamen Namen wie
,vorbereitungsdateien®, ,Statistik®,
»~sonderauswertungen®, ,Planung®.

e Fur jeden Controller wurden in den jeweiligen

Unterverzeichnissen eigene Verzeichnisse angelegt.

Ergebnis

Jeder konnte seine individuellen Informationen leicht
wiederfinden. Weil er nur in das nachste Unterverzeichnis
gehen musste, konnte sich jeder auch im Nachbarbereich
zurechtfinden — beispielsweise im Vertretungsfall.

= ~|Q

Pfad
Name

[ vorbereitungsdateien
[ Steffen Dick
[ Markus Lang
[ Hans Kurz
[ Hans Diinn

[ Statistik
[ Steffen Dick
[ Markus Lang
[ Hans Kurz
] Hans Dinn

[ Sonderauswertungen
[ Steffen Dick
[ Markus Lang
[ Hans Kurz
[ Hans Diinn

[ Planung
[ Steffen Dick
[ Markus Lang
[ Hans Kurz
[ Hans Diinn
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DOOdIe@-Anleitung

Heutzutage wird es immer schwieriger, einen Termin mit mehr als zwei Teilnehmern zu
koordinieren. Sei es der Termin fur ein gemeinsames Treffen, eine Telefonkonferenz oder
Ahnliches. Wenn dann die Dienste einer treuen Assistentin oder ein ausgekliigeltes
Kalendersynchronisationssystem fehlen, ist die Frustrationsgrenze schnell erreicht.

Hilfe bietet ein simples Online-Tool namens ,Doodle®".

Mit einfachen Formularfeldern kreiert man seine Terminabstimmung, gibt seinen Namen an und
erhalt einen Link zu seiner Umfrage. Dieser kann nun an beliebig viele Personen weitergegeben
werden. Die Teilnehmer folgen dem Link, geben ihre Namen ein und machen ihr Hakchen bei
allen Terminen, die fir sie mdglich sind. Die Ergebnisse werden grin (Zeit) bzw. rot (Keine Zeit)
angezeigt.

Doodle’ " Dies ist die Startseite von
Doodle®

Terminfindung leicht gemacht Die Erstellung einer Terminumfrage

Kostenlos und ohne Registrierung erfolgt in vier ein- fachen Schritten.

Klicken Sie hierzu auf ,Einen Termin

- - <« Auswaihlen _
finden®

Beispiel anschausn

L 25 ’ Mittagessen? L~ _PP 1 1 Mittagessen!
Terminumfrage Teilnehmer Termin

erstellen einladen festlegen

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Schritt 1 — ,,Einen Termin finden*

Tragen Sie zunachst den Titel der Umfrage sowie alle weiteren Informationen in das Formular
ein.

Doodle0 Anmelden
Einen Termin finden

1. Allgemein » Z. Terminvorschlage » 3. Einstellungsn v 4. Einladen

'- Titel

1 | Teammeeting| N

=25
Gt H tional)
[tempus GmbH /'

Beschreibung (optionaly

Ihr Name

Jdrgen Kurz

Wmufnmen)

(jkurz@tempus.de ) ]
~Adresse angeben, wird Thnen der
Link zum administrieren Ihrer Umfrage zugesandt. Es
wird higrmit nicht automatisch ein MyDoodle-Konto

erstellt.
Zuriick Weiter
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Schritt 2 — ,,Terminvorschlage“

Nun kénnen Sie Termine, die fur Sie in Frage kommen, durch Anklicken in Ihre Auswahlliste mit
aufnehmen. Die ausgewahlten Termine werden beim Auswahlen griin hinterlegt. Uber diese
Termine werden die Leute danach abstimmen.

Es kann jederzeit tGber das Feld ,Zurtick® eine vorherige Angabe verandert werden.

Doodle’

Einen Termin finden

1. Allgemein» 2, Terminvorschlage » 3. Einstellungen » 4. Einladen

Tage A Kalender-Ansich
Klicken Sie auf die Daten, die Sie auswahlen mochtan,

0 uu 2012 » Ausgewdhlte Daten:
i Donnerstag, 19. Juli 2012
Mo Di  Mi Do Fr Sa S0 § Feitag, 20, Jul 2012
1 i Dienstag, 24, Juli 2012
2 3 4 s 5 - 5 ii Donnerstag, 26, Juli 2012
i Montag, 30. Juli 2012

® - 2 B 2 i B i Dienstag, 31, Juli 2012

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

Zuriick Weiter

Die folgende Auswahl der Zeitangabe ist optional. Hier kdnnen Zeitpunkte und Intervalle zu den
jeweiligen Daten vorgeschlagen werden. Bei der Wahl, ohne Zeitangaben weiterzugehen,
werden lediglich die Tage als Termine zur Abstimmung dienen.

Es kédnnen jedoch fur jeden Termin beliebig viele Uhrzeiten oder auch Zeitintervalle angesetzt
werden, Uber die dann abgestimmt werden kénnen.

Doodle’

Einen Termin finden

1. Algemein» 2, Terminvorschlage » 3. Finstelungen b 4, Enladen

Zeiten

Tragen Sie zu den Tagen beliebig viele Zeitvorschlage ein. Wenn Sie keine konkrete Zeitspanne
angeben, wird der Termin als ganztagig dargestellt,

Zeitzonenunterstltzung einschalten v

Zeit 1 Zeit 2 Zeit 3
fi Do, 19.07.12  [omo0-11:00 | |
ii Fr, 20.07.12  [08:45 | [12:00 17:00 - 19:00

il Di, 24.07.12  [12:00 -14:00 | |

il Do, 26.07.12  [12:00 -14:00 | |

il Mo, 30.07.12 [16:00 | [18:30

i Di, 31.07.12  [09:30-10:45 | [16:30- 18:00

Weitere Zeitfelder hinzufligen
Erste Zeile kopieren und einfligen

Zuriick Weiter

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Schritt 3 — ,,Einstellungen*

In diesem Schritt kbnnen noch diverse nitzliche Zusatzfunktionen in die Terminabstimmung
eingebunden werden. Dieser Schritt ist allerdings optional und kann ohne Weiteres ibergangen
werden.

Doodle‘E Anmelden
Einen Termin finden

1. Allgemein v 2. Terminvorschldge v 3. Binstellungen » 4. Einladen

F~ Einfache Umfrage

1 Fiir eine einfache Umfrage tberspringen Sie diesen Schritt, ansonsten wahlen Sie

25 aus den unteren Einstellungen.
Zuriick | ‘Weiter
¥ Einstellungen a (optional)
s
o

;»“M,, - N Ja-Mein-Wennsseinmuss, Versteckte Umfrage, Limiten und Extra-Felder

[ Ja-MNein-Wennsseinmuss-Umfrage
Zusatzliche Wennsseinmuss-Antwort fir vielbeschaftigte Teilnehmends,

[ Versteckte Umfrage
“ertrauliche Stimmabgabe: MNur Sie kénnen die Antworten einsehen,

[T Teilnehmer kann nur eine Option wahlen
Im MNormalfall sind alle Optionen wahlbar Diese Einstellung begrenzt die
Alzwahl pro Teilnehmer auf eine einzige Option.

[ Anzahl Teilnehmer pro Option begrenzen
Umfrage als Anmeldeformular: Sobald die angegebene Teilnehmerzahl
erreicht ist, wird die entsprechende Option als nicht mehr verflgbar
angezeigt.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Schritt 4 — ,,Einladen*

Nun ist lhre Umfrage erstellt und Sie kdnnen im letzten Schritt auswahlen, wie Sie lhre Umfrage
bekannt machen méchten. Wahlen Sie lhre bevorzugte Mdglichkeit und klicken Sie auf
.Fertigstellen®.

Haben Sie die erste Moglichkeit ,Einladung selber verschicken® gewahlt, sollten Sie nun zwei E-
Mails erhalten:

1. Eine dieser E-Mails enthalt einen Link, Gber den Sie direkt auf den Verwaltungsbereich
Ihrer Terminanfrage zugreifen kénnen. Hier kdnnen auch noch nachtraglich
Veranderungen vorgenommen werden.

Fir Benutzer ohne Benutzerkonto ist diese E-Mail wichtig, da ohne den darin enthaltenen
Link die Umfrage nicht mehr nachtraglich bearbeitet werden kann!

2. In einer zweiten E-Mail erhalten Sie den 6ffentlichen Link zu lhrer Umfrage. Diesen
kénnen Sie per E-Mail an alle Teilnehmer verschicken. Uber diesen Link kénnen die
Teilnehmer der Umfrage dann ihre Daten eingeben.

Doodle@ anmelden
Einen Termin finden

1. Blgemein v 2. Terminvorschlage ¥ 3. Einstellungsn » - 4, Einladen

, Einladung selber verschicken

Verwenden Sie [hr gewohntes E-Mail-Programm, um allen Teilnehmern den
Doodle-Link zu schicken,

Zuriick Fertigstellen

™ Einladung Uber Doodle verschicken

h Verbinden Sie Thr Google- oder Qutlook-Adressbuch, und verschicken Sie dis Einladung
tiber Doodle.

Gratis MyDoodle-Konto
Schrell und bequem einladen
Konto erstellen

Haben Sie bereits ein MyDoodle-Konto?
Anmelden

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Meetingkosten-Apps

Besprechungen mit mehreren Teilnehmern kosten viel Geld. Um das Verrinnen der Zeit
und damit des Geldes zu visualisieren, kdnnen Sanduhren verwendet werden.

Alternativ gibt es mittlerweile auch viele Apps fur Tablets oder Smartphones, die die
Kosten fur Besprechungen transparent machen. Das kann helfen, die Teilnehmer fr
eine ziel- und Idsungsorientierte Besprechungskultur zu sensibilisieren.

Im Folgenden finden Sie einige Beispiele flir Meetingkosten-Apps:

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de
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While We Were Meeting
o Kompatibilitat: iPhone, iPad und iPod touch
Preis: Kostenlos
Sprache: Englisch
Entwickler: XL Numerics Pty Ltd.
https://itunes.apple.com/de/app/while-we-were-meeting/id4245681997mt=8

o] While We Were Meeting @

@ Meeting Duration 00 :37 :21

" 150,00 €

29 November 2013

Google searches were run

4 Your Meeting - Besprechungszeiten unter Kontrolle
o Kompatibilitat: iPhone, iPad und iPod touch

Preis: 0,89 €

Sprachen: Deutsch, Englisch

Entwickler: Aurokarl Klostermann

https://itunes.apple.com/de/app/4-your-meeting-

besprechungszeiten/id3466194387?mt=8

4YourMeeting

Anzahl | Durchschnittl.
Teilnehmer: 007 Stundensatz: 070

Zeit: 00:01:20
Kosten 1 0.89

(EUR):

©

Mo

Timer

www.fiir-immer-aufgeraumt.de



https://itunes.apple.com/de/app/while-we-were-meeting/id424568199?mt=8
https://itunes.apple.com/de/app/4-your-meeting-besprechungszeiten/id346619438?mt=8
https://itunes.apple.com/de/app/4-your-meeting-besprechungszeiten/id346619438?mt=8

Fiir immer aufgeraumt®

Sitzungs-Kosten-Uhr

Kompatibilitat: Android-Gerate

Preis: Kostenlos

Sprache: Deutsch

Entwickler: Markus Hoffmann
https://play.google.com/store/apps/details?id=de.hoffmannsgimmicks

21:31 @ @

Es gibt neben den vorgestellten Apps noch viele weitere. Suchen Sie einfach im App-
Store lhres Gerates nach dem Suchbegriff ,Meeting Kosten“ oder ,Besprechung Kosten*.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgerdumt.de
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Reagan-Formular

Name:
Abteilung:
Datum:

Problembeschreibung:

Mogliche Losungen:
1.

Handlungsempfehlung:

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de
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Einladungen erfolgen i.d.R. 24 h vorher

Die Teilnehmer sollten sich fur die Besprechungen
vorbereiten

Der Besprechungsraum ist tuber den Kalender
,»PERSONAL" zu buchen. Es werden nur teilnehmende
Personen eingeladen.

Die Termin- bzw. Buchungszeiten sind verbindlich

Es wird ein Zeithnehmer bestimmt (Sanduhr)

Abteilungsbesprechung enthalten im Outlook-Termin
eine kurze Agenda

Wichtige Informationen mussen verteilt bzw. zuganglich
gemacht werden

Teambezogene Entscheidungen werden in
Abteilungsbesprechung an alle weitergegeben

Sind Personen bei einer Besprechung abwesend,
werden diese von einem Teamkollegen informiert

Ein Protokollfiihrer wird vor der Besprechung bestimmt

Protokolle missen verteilt bzw. zuganglich gemacht
werden

Die Teilnehmer der jeweiligen Besprechung rdumen
nach Beendigung des Termins auf (Getranke!)

Muss ein Termin verschoben werden, muss dies vor
Beginn der Besprechung allen Teilnehmern mitgeteilt
werden




F

M Wir sind punktlich!

M Falls wir den Termin nicht einhalten
kdnnen, geben wir Bescheid! Bei
unentschuldigten Verspatungen ab 5
Minuten ist 1,- € in die Teamkasse zu
entrichten

B Wir lassen den Gespréachspartner

ausreden

B wir fassen uns kurz (Achtung Sanduhr)

M Die Telefone sind lautlos geschaltet

M Wir telefonieren wahrend einer
Besprechung nicht

B Unsere Beitrage sind ergebnisorientiert

M Wir begegnen einander mit Respekt
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Tipps fur den Umgang mit dem Beamer

Extra-Tipp:

Kleben Sie eine
Kurzanleitung direkt auf den
Beamer, um die Bedienung
zu vereinfachen.

Falls Sie einen neuen Beamer anschaffen: Achten Sie auf eine hohe Lichtstarke
(Angabe in Lumen) und einen leisen Lufter (Angabe in dB). Weitere
Entscheidungskriterien kdnnen die Auflésung, das Gewicht und die
Anschlussmoglichkeiten sein.

Testen Sie die Technik rechtzeitig vor einer Besprechung, falls Sie den Beamer zum
ersten Mal benutzen. Viele Notebooks geben nur dann ein Bildsignal aus, wenn dies
Uber eine rechnerspezifische Tastenkombination eingestellt wird.

Prifen Sie vor der Arbeit mit dem Beamer die Lesbarkeit der verwendeten Folien/
Dokumente. Kénnen alle Anwesenden von ihrem Platz die Schrift ohne Probleme
lesen?

Bevorzugen Sie bei hellen Rdumen schwarze Schrift auf weilem Hintergrund. Bei
dieser Kombination ist der Kontrast am héchsten. Falls Sie andere Schriftfarben oder
Hintergrundfarben verwenden wollen, empfiehlt es sich, die Lesbarkeit am Beamer
vorher zu testen.

Eine Leinwand mit einem hdheren Leuchtdichtefaktor (Gain-Faktor) kann die Qualitat
Ihrer Projektion insbesondere in hellen Raumen erheblich verbessern.

Wenn Sie bei Prasentationen einen Presenter (Fernbedienung) benutzen, kdnnen Sie
sich frei im Raum bewegen und missen nicht am Gerat stehen bleiben.

Vermeiden Sie ,Stolperfallen” durch Kabel.

Nach dem Abschalten des Beamers lauft der Lifter noch einige Zeit weiter, um die
Lampe abzukuhlen. Ziehen Sie den Netzstecker erst, wenn das Liftergerausch
verstummt ist. Das wird die Lebensdauer der Beamer-Lampe erhdhen.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Sofort-Protokoll

Ort
Datum
Teilnehmer

CC Protokoll
Verfasser

Nr. | Thema/Beschreibung Wer Termin/
Erledigt

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de
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Nr. | Thema/Beschreibung Wer Termin/
Erledigt

10.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de
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Regeln fur eingehende E-Mails in Outlook
erstellen

Wenn Sie taglich viele E-Mails erhalten und manchmal den Uberblick verlieren, dann
bietet Innen Outlook eine einfache Moglichkeit, um eingehende E-Mails zu sortieren.
Nutzen Sie Regeln, die vollautomatisch auf alle eingehenden E-Mails angewandt
werden.

Ein Beispiel:

Sie bekommen regelmafig Nachrichten von XING. Diese Nachrichten sind nicht
dringend, haben aber ein hohes Ablenkungspotential. Es reicht, diese Nachrichten
einmal pro Woche zu verarbeiten.

o B9 & X & e+
Jatei Start Senden/Empfangen Ordner Ansick
= 7% Ignorieren x x
[] A
SUNN: 2

i Aufrdumen -
Meue Meue ~ Loschen | Antwal
E-Mail-Nachricht Elemente ~ | & Junk-E-Mail -

Meu Loschen
£

4 Postfach - Miller, Marcel Posteingang dur

9P
= £ In neuem Fenster 4ffnen [
|
34 MeuerOrdner...
473 5
[
5 4y Ordner kopieren P
e t
O t
d E
a3 :3 Alles als gelesen markieren &
T %= Ordner aufrdumen 8
L g Alle 18schen d
L: 'q,inf Aus Favoriten entfernen
L

1. Richten Sie einen neuen Ordner XING ein. Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste
auf lhren Posteingang und wahlen Sie nun Neuer Ordner...

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de
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20 Prozent menr Effizienz mit Buro-Kaizen

”
Meuen Ordner erstellen u

Marme:
KING

Ordner enthalt Elemente des Typs:
| E-Mail und Bereitstellung -

Ordner soll angelegt werden unter:
4 % Postfach - Miller, Marcel -
» [ Posteingang (1)
@ Entwirfe
E Gesendete Elemente
@ Geldschte Elemente
& Aufgaben
éﬁ Journal
L@ Junk-E-Mail
[> % Kalender

m

A=l Knntalte

2. Geben Sie nun den Namen XING ein und klicken auf OK

] aNC 14:26
¥ing 52 Kopieren 1
l_‘ﬂK”"" @ Schnelldruck 14:22
i WG_: a Antworten v
= :‘I.aée @ Allen antworten 1413
3 AlmL s Weiterleiten 12:43
Re: [ [ Als gelesen markieran
Kategorisieren *
Y Zur Nachverfolgung 4
L% YVerwandtes suchen k
5 3
@' Regeln 4 MG immer verschieben

T 2N ’ @. Regel erstellen...

OneMote

hrichtigungen verwalten...

3. Erstellen Sie nun eine Regel indem Sie links auf eine bestehende Nachricht von
XING klicken und dort Regel erstellen auswahlen

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fir-immer-a
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”
Regel erstellen ﬂ

Wenn eine eingehende Machricht alle gewahlten Bedingungen erflillt
Von XING
[|Betreff enthalt | XING: Meue Machricht

W

[|Gesendetan |nur an mich gesendet E

Folgendes ausfiihren

["]Im Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen™ anzeigen

[] Gewahlten Sound wiedergeben: | Windows Notify.wav E] E]
Element in Ordner verschisben: | XING Ordner auswahlen... I

[ Abbrechen ] [Erweiterte Optionen... ]

4. Im Fenster Regeln erstellen kdnnen Sie nun auswahlen was zuklnftig mit neuen E-
Mail von XING passieren soll. In diesem Beispiel werden zukUnftig alle E-Mails von
XING in den Unterordner ,XING* verschoben. Klicken Sie zum Abschluss auf OK

Dort kdnnen diese Nachrichten dann z. B. jeden Freitag im Block verarbeitet werden.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Tools um interessante Webseiten spater zu lesen

Beim Surfen im Internet stol3en vermutlich auch Sie haufig auf Websites, die lesenswert
sind, fur die Sie im Moment aber keine Zeit haben. Weil es vielen Menschen so geht,
wurden Spater-Lesen-Dienste entwickelt.

Instapaper

Instapaper ist — ahnlich wie Pocket und Read Comfortably — ein Webservice, der Artikel
speichert mit dem Ziel, diese spater im Webbrowser, auf Tablets oder Smartphones
sowie dem Amazon Kindle zu lesen. Die Artikel werden dabei in einem fur das Lesen
optimierten Layout dargestellt. Weitere Informationen finden Sie unter
www.instapaper.com

Pocket

Mit Pocket kdnnen Sie Artikel, Videos und sonstige Inhalte direkt aus dem Browser sowie
aus Apps wie Flipboard speichern, um sie aufzubewahren bzw. spater anzuschauen.
Sind die Inhalte in Pocket gespeichert, sind sie damit in lhrem Computer, Tablet oder
Smartphone. Sie bendtigen keine Internetverbindung, um sie zu lesen bzw.
anzuschauen. Dies ist unter anderem dann nitzlich, wenn Sie mit der Bahn unterwegs
sind und damit rechnen mussen, wahrend der Reise keine stabile Internetverbindung zu
haben. Weitere Informationen finden Sie unter www.getpocket.com

Read Comfortably

Dieser Dienst gibt den Inhalten von Webseiten, die Sie spater lesen mdochten, ein
aufgeraumtes Erscheinungsbild. Er ermdglicht es, die gespeicherten Inhalte mit den
meisten Smartphones sowie Uber die kostenlose App mit dem iPad aufzurufen. Es ist
zudem maoglich, Artikel an den Amazon Kindle zu senden. Weitere Informationen finden
Sie unter www.readability.com

Alternative: Die in den Browser eingebaute Leseliste

Eine Alternative besteht darin, die von den Computerherstellern geschaffenen
cloudbasierten Angebote zu nutzen. Beispiel: In Safari gibt es die sogenannte Leseliste.
Dort konnen Sie Websites und Links speichern, um sie spater zu lesen. Dazu klicken Sie
neben das ,+“-Symbol neben der Adresse.

l Fiir immer aufgerdumt

|- + | = www.fuer-immer-aufgeraeumt.de ¢ ELES |§]
»

Die Adresse sehen Sie nun in der Leseliste in allen mit lhrem Benutzerkonto
verbundenen Gerate wie zum Beispiel einem iPad.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Auto-Klick-Funktion in Internetbrowsern

Mit modernen Internetbrowsern kdnnen Sie mehrere Lesezeichen in einem
Lesezeichenordner mit nur einem Klick 6ffnen. Jede aufgerufene Seite erscheint in
einem separaten Tab. Diese Funktion ist dann sinnvoll, wenn Sie regelmallig bestimmte
Websites besuchen und diese nicht einzeln 6ffnen méchten. Im folgenden finden Sie
eine Anleitung fur die verschiedenen Browser Safari, Firefox und Internet-Explorer.

Auto-Klick fiir Lesezeichen im Safari-Browser

1. Klicken Sie auf das ,Lesezeichen®“-lcon.

800

2. Durch den Klick offnet sich die Seitenleiste mit den Lesezeichen. Erstellen Sie nun
einen neuen Lesezeichen-Ordner, indem Sie links unten auf das ,+“-Zeichen klicken.

Startseite  Newsletter Sit

L= Flrimmer aufgeraumt®

20 Prozent mehr Effizienz mit Buro-Kaizen

Kurz setzt um

Kurz gekauft

Kurz aus Kundensicht
Kurz in den Medien

Kurz gefragt
Kurz downloaden
Kurz kontaktieren

s Fur immer aufgeraumt

Sie werden noch genau einmal aufrdumer
und dann nie wieder!

= Mehr Zeit fiir Kinder und Familie
u Mehr Zeit fiir Weiterbildung und Fitness
® Mehr Zeit fiir Kunden und neue Projekte
= Wissen, was im Vertretungsfall zu tun ist
= Kein nervendes Suchen mehr ...
Das 7 Schritte Programm
Mit pBlSél\\ich'ﬂm
Erfolgs-Coac!

7 Schritte|
Programm

[T —

Haben § hmal das Gefiihl, Nachher Nach 4 Ja
55 Sie arbeitet haben, aber
dass es immer noch nicht genug ist?

O ach e .. all das kdnnen auch Sie haben: Mit der ,Fiir immer aufgerdumt’-
Nutzen Sie Ihre Chance und Methode werden Sie |hren Arbeitsplatz, dann Ihre Abteilung und
machen Sie 2014 zu lhrem schliefilich das gesamte Unternehmen auf Effizienzkurs bringen.
,Stress, nein danke“-Jahr!

Die Bilder oben beweisen: Der ,Fiir immer aufgerdumte’ Schreibtisch i

Damif , gibt es den digitalen méglich! Mehr Bildbeispiele
ie 7 Schritte zu Ihrem
mten Schreibtisch®.
V. Setzen Sie in |hrem Biiro die Verschwendungsbrille auf, denn
/

Fehler, die am leichtesten begangen werden,
am schwierigsten zu finden sind,
die teuersten Auswirkungen haben und

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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3. Geben Sie diesem Ordner per Rechtsklick einen Namen, zum Beispiel
»1agesuberblick®.

IEITagesl'.'l berblick 3. I:I

4. Um die Adresse einer Website in diesen Ordner zu legen, klicken Sie mit der Maus
links neben die Adresse auf das dort sichtbare Symbol (auch als ,Favicon“ bezeichnet).

Fir immer aufgerdumt

4. .t] = fuer-immer-aufgeraesumt.de

5. Ziehen Sie dieses Symbol — und damit die Adresse der Website — in den Ordner.
Wiederholen Sie dies mit allen Websites, die Sie taglich aufrufen mochten.

= Tagesiuberblick [ ]

SPIEGEL ONLINE - Nachrichten

Forum | Fir immer aufgerdumt
m Finanzen - manager magazin
Q Spruch des Tages - Spriiche, Zitate, Weishe...

u Fiir immer aufgerdaumt

"
¢ EEE m

7. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner in der Favoritenleiste. Es offnet sich ein
Kontextmenu. Klicken Sie dort auf ,,Automatisch in Tabs 6ffnen®.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de
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800
(<> [2) (7] (R[] (&) (2] [+]= wn
In Tabs 6ffnen E
Urdner wmbenenmnen
7
Kopieren i
Léschen

Neben dem Ordner ist nun ein kleines Kastchen zu sehen. Es zeigt an, dass die in diesem Ordner
gespeicherten Adressen mit nur einem Klick in mehreren Tabs gedffnet werden.

Tagesﬁbnrblicm

Probieren Sie es aus: Ein Klick auf den Favoritenordner 6ffnet alle gewtinschten Seiten.

Auto-Klick fiir Lesezeichen im Firefox-Browser
(hier am Beispiel Version 26)

1. Klicken Sie auf das ,Lesezeichen®“-lcon.

N RO ™
P ¥+FIB-| 1.

2. Durch den Kilick 6ffnet sich das Lesezeichen-Menu. Erstellen Sie nun einen neuen
Lesezeichen-Ordner, indem Sie im Lesezeichen-Menu mit der linken Maustaste auf eine
beliebige Stelle klicken. Es 6ffnet sich ein Kontextmenu. Dort finden Sie den Eintrag
,Neuer Ordner...*

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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I .
i 2 L * A

Lesezeichen-Symbolleiste anzeigen

Lesezeichen verwalten  Strg+Umschalt+B

Lesezeichen hinzufigen Strg+D

Diese Seite abonnieren...

LB Lesezeichen-Symbolleiste r
|20 Kirzlich als Lesezeichen gesetzt r
18} Kirzlich verwendete Schlagwérter k
@] Karzlich als Lesezeichen gesetzt r
@] Karzlich verwendete Schlagwdrter *
tempus
L : Alle in Tabs affnen
=4 Unsortierte Le .
Meuer Ordner... 2

IMeue Trennlinie

Ausschneiden
Kopieren

Einfdgen
Laschen
Mach Mame sortieren

Eigenschaften

3. Geben Sie diesem Ordner z.B. den Namen , Tagesubersicht®.

’
Meuer Crdner g

Neme 3.

Beschreibung:

[Hinzufﬁgen] | Abbrechen |

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Z 2nz mit Biro-Kaizen

4. Legen Sie verschiedene Lesezeichen in diesem Ordner ab, die Sie taglich aufrufen.

EJ Kirzlich als Lesezeichen gesetzt 4
18 Karzlich verwendete Schlagwarter r
= Fdrirmmer aufgerdumt | 1 Tagesiibersicht »
= Seminare, Consulting, Zeitplansysteme: tempus.de + Start | | tempus 3
m F - i li : . .
- inanzen - manager magazin cnline e

Spruch des Tages - Spriiche, Zitate, Weisheiten, Sprichwérte..,

Alle in Tabs 6ffnen

5. Ziehen Sie nun den Order ,Tagesubersicht* mit der rechten Maustaste auf die
Lesezeichen-Symbolleiste.

] ] E
J:: Neuer Tab | + |
< Suche oder Adresse eingeben [ V Google P ¥ | B - |
| | Tagesiibersicht ¥ Lesezeichen-Symbolleiste anzeigen
Lesezeichen verwalten  Strg+Umschalt+B
" Lesezeichen hinzufiigen Strg+D
Diese Seite abonnieren...
5 [#) Kiirzlich als Lesezeichen gesetzt 4
- B Kirzlich verwendete Schlagwarter 4
g ST i i’ [8) Karzlich als Lesezeichen gesetzt 4
L @ Kirzlich verwendete Schlagwarter 4
- 3
I |1 Tagesibersicht »
/% Unsortierte Lesezeichen

6. Wenn Sie nun mit der linken Maustaste auf den Ordner klicken, konnen Sie im
Kontextmeni den Befehl ,Alle in Tabs 6ffnen” auswahlen.

TR
Google | +

@ https://www.google.de

Tagesik
= 33 Alle in Tabs &ffnen 6.

Meues Lesezeichen...

Meuer Qrdner...

Meue Trennlinie

Probieren Sie es aus: Mit diesem Befehl kdnnen Sie alle Webseiten zeitsparend auf
einmal offnen.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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20 Prozent mehr Effizienz mit Blro-Kaizen®

Auto-Klick fiir Lesezeichen im Internet-Explorer-Browser
(hier am Beispiel Version 11)

1. Klicken Sie auf das ,Lesezeichen“-lcon.

ol e
il 1.

2. Klicken Sie auf den Button ,Zu Favoriten hinzuftigen®

e T

{0} ¥ £S5

[E Zu Favornten hinzufdgen |+

—
N

| Favaoriten | Feeds |1|.|"er|auf |

n Favoritenleiste

| tempus

3. Klicken Sie nun auf ,Favoriten verwalten®

T oD -

[@ Zu Favoriten hinzufdgen | =
Zu Favoriten hinzufdgen... Strg+D

Zu Favoritenleiste hinzufigen

Altuelle Registerkarten zu Favoriten hinzufigen...

Importieren und Exportieren...

P

Favoriten verwalten... 3

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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20 Prozent mehr Effizienz mit Blro-Kaizen®

4. Erstellen Sie nun einen neuen Lesezeichen-Ordner, indem Sie auf ,Neuer Ordner” klicken

’
a Favoriten verwalten

===

| Favoritenleiste

|| tempus

4.

‘ Meuer Crdner \

Verschieben...

Umbenennen

Laschen. ..

5. Geben Sie dem Ordner z. B. den Namen , Tagesubersicht®

.
a Favoriten verwalten

25|

|| Favoritenleiste
. tempus
(] Tagesibersichi 5.
Meuwer Ordner Verschieben... Umbenennen Loschen...

6. Speichern Sie nun lhre taglich besuchten Seiten in diesem Ordner als Favoriten ab.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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20 Prozent mehr Effizienz mit Blro-Kaizen®

7. Klicken Sie nun mit der linken Maustaste auf den Ordner. Klicken Sie dann im
Kontextmenu auf ,Zu Favoritenleiste hinzufugen®.

I o | e
{n} ¢ £c3

[E Zu Favoriten hinzufigen | =

| Favaoriten | Feeds |‘u"er|auf |

. Favoritenleiste

. tempus

m Erweitern

In Registerkartengruppe &ffnen
| Zu Favoritenleiste hinzufiigen | 7.

Meuen Urdner erstellen

Mach Mamen sortieren

Offnen

Ausschneiden

8. Nun wird der Ordner in der Favoritenleiste angezeigt

@ https://uww.google.de/ £

{&.[ .. Tagesiibersicht v] 8.

Far immer aufgerdurnt

Seminare, Consulting, Zeitplansysterne tempus

Finanzen - manager magazin online

F ER

Spruch des Tages - Spriiche, Zitate, Weisheiten, Sprichwarter und lustige Spriiche

In Registerkarten &ffnen

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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"

20 Prozent mehr Effizienz mit Blro-Kaizen®

9. Wenn Sie nun mit der linken Maustaste auf den Ordner in der Favoritenleiste klicken,
kénnen Sie im Kontextmenu die Funktion ,In Registerkartengruppe 6ffnen“ auswahlen.

2 1||(, ] iy . f
'tlj |\=® https://www.google.de

'{;_‘75 |, Tagesabersicht =

In Registerkartengruppe 4ffnen 9. |—

Ausschneiden

Kopieren

Laschen
Umbenennen

Meuer Ordner

Anpassen der Titellingen 2

Eigenschaften

Testen Sie diese Funktion: So kdnnen Sie mehrere Webseiten mit einem zeitsparenden
Mausklick 6ffnen.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Weitere Tipps zur Prazisierung der Suche

Die Suchfunktion hilft Ihnen dabei, sich in der Vielfalt der gespeicherten Daten auf dem
Computer zurechtzufinden.

Nutzen Sie folgende Tipps, um die Zahl der Suchergebnisse sinnvoll einzuschranken:

¢ Wenn Sie nach einem bestimmten Dateityp suchen, geben Sie diesen im Suchfeld
an. Beispiel: ,.jpg“ findet Bilddateien im jpg-Format; ,..pdf* findet Dateien im pdf-
Format, ,.doc” findet Worddateien.

e Die Suchfunktion moderner Betriebssysteme berucksichtigt auch den Inhalt der
Dokumente. Wenn Sie also nach ,Buro-Kaizen® suchen, werden alle Dateien
angezeigt, die diesen Begriff enthalten.

e Manchmal ist es sinnvoll, sich nur Dateien anzeigen zu lassen, in denen der
Suchbegriff im Dateinamen vorkommt. Geben Sie dazu vor dem Suchbegriff
,name:“ ein. Beispiel: ,name:kaizen® findet alle Dateien, bei denen ,kaizen“ im
Dateinamen vorkommt.

e Wenn Sie wollen, dass ein bestimmter Begriff nicht vorkommen soll, geben Sie
.,NICHT* (Windows) bzw. ,-“, also ein Minuszeichen (Apple) ein. Beispiel: ,Kaizen
NICHT Handbuch® (bzw. ,Kaizen -Handbuch®) findet alle Dateien, in denen das
Wort ,kaizen®, aber nicht das Wort ,Handbuch® enthalten ist. Achten Sie darauf,
dass sich vor und nach dem NICHT (bzw. vor dem Minuszeichen) ein Leerzeichen
befindet. Beispiel fir die Mac-Welt: Wenn Sie ,Kaizen-Handbuch® eingeben,
finden Sie alle Dateien, in denen der Begriff ,Kaizen-Handbuch® vorkommt. Geben
Sie aber ,Kaizen -Handbuch® ein, also mit einem Leerzeichen vor dem
Minuszeichen, dann werden wie oben gezeigt alle Dateien gefunden, in denen das
Wort ,kaizen®, aber nicht das Wort ,Handbuch® enthalten ist. Dies gilt fur die
Suche auf dem Computer genauso wie fur die Suche im Internet.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Ubersicht Markt Notizwerkzeuge

Mit softwarebasierten Notizblichern konnen Sie Ideen oder auch Fotos und Webseiten
festhalten und auf diese Notizen auch von unterwegs aus zugreifen.

Evernote

Es gibt zahlreiche Tools, die das Erstellen, Verwalten und Darstellen von Notizen
unterstitzen. Ein prominentes Beispiel ist Evernote. Die Software kénnen Sie
plattformubergreifend auf verschiedenen Endgeraten (Windows, Mac, Tabletts,
Smartphones,...) sowie direkt im Webbrowser nutzen. Uber verschiedene Quellen (zum
Beispiel am Computer, per Internet sowie per E-Mail) kdnnen Sie Notizen, Grafiken
sowie Dateien speichern. Evernote sortiert die Objekte. Dabei kbnnen Sie sich die
Notizen chronologisch, nach Tags oder nach Uberschriften anzeigen lassen. Zusétzlich
sind alle Objekte durchsuchbar. Sie kbnnen dabei auch nach Textinhalten suchen, die
sich in Fotos sowie in handschriftlichen Notizen befinden. Weitere Informationen erhalten
Sie unter www.evernote.com.
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Microsoft OneNote

Eine ebenfalls leistungsfahige Alternative zu Evernote ist Microsoft OneNote. Ein Vorteil
ist die Integration in verschiedene Office-Programme von Microsoft. OneNote ist eine
Windows-Software. Wenn Sie das Notizbuch aber in der Microsoft-Cloud , SkyDrive*
speichern, kdnnen Sie Uber eine kostenlose iOS-App und Android-App vom Tablet oder
Smartphone zugreifen. Es ist dann ebenso plattformubergreifend ein Zugriff Gber den
Browser mdglich. Als lokales Programm ist OneNote fir den MAC nicht verfiigbar.

[ =
MNi© 9 [HE= OneMote verfolgt geschaftliche, private oder schu - Microsoft OneNote ‘EIM
Start Einfigen Freigeben Zeichnen Uberprifen Ansicht & e
FE Juo-iz-s=- = Oberschriftl - [ Avigsben Grg-1) Bg = \ d e
E _, h b Uberschrift2 |- |f Wichtig (Strg+2) Tk i 5 't_ Outlook-Aufgaben B hungsdetail
.| B A =.||= . g
infiigen ¥ F £ U abe x, b7 A £5 = iiberschrift 3 + |9 Frage (Strg-3) = nghugr:n E-M::Igssp:éen itioslAuiabeniBePrechip et
Zwischenablage Basistext Formatvorlagen Kategorien Qutlook
I > Arbeitsplatz Abteilung  Unternehmen S Alle Notizbucher durchsuchen (Strg+E) @ +
= - . . . 1
é;.l OneNote verfolgt geschaftliche, private oder schulische OneNote verfolgt geschaftliche, private oder schulis
3 = Zustindigkeiten
Vorgdnge nach. i
= ] ! Kostenstellenplan
5 .
z Zusammenstellen, Organisieren, Suchen und Freigeben =| Telefonliste
|z , Urg , B
i % von Ideen, Gedanken, Bildschirmausschnitten, Listen, Projekten, Organigramm
i = Besprechungsnotizen, Vorlesungen, Referenzdaten, Terminplan Mitarbeiterabende
f £ SRR e Ran=n, S e Aufgabenteilung IT-Bereich
I @ Worin unterscheiden sich OneNote- e !
E Seiten? Ablagespielregeln I
IS Die Eingabe kann dberall auf der Seite erfolgen. Regeln Zeiterfassung
N & Geben Siez. B. Ihren Namen hierein: '
| =
s
=
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Notizen

Eine recht simple, aber fur viele Zwecke bereits ausreichende Losung besteht auf dem
Mac in der App ,Notizen®. Diese gehort zum Lieferumfang des Gerats und ist auf diesem
bereits vorinstalliert. Die Inhalte konnen in iCloud geladen und damit fur andere mit dem
Benutzerkonto verbundene Gerate wie Tablets oder Smartphones zuganglich gemacht
werden.

= 4 60%@EF So.23:35 Q =

Darstellung  Fenster

# Notizen Ablage Bearbeiten Format Hilfe

Notizen — Einkaufen

Alle Notizen
Einkgufen
MNotizen
Lebanamitiet
Notizen Beot, Mech, Eier, Wagser, Joghurt
Haushahtgwaren:
Kochenpapier, WC-Fainiger, Seife, Spoinitiel

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Notizen in Outlook

Auch die E-Mail Software Microsoft Office Outlook bietet eine Notizfunktion. Die Notizen
sind vergleichbar mit den bekannten Post-its und kdnnen nur einfachen Text darstellen.
Wenn Sie sowieso mit Outlook arbeiten und kein weiteres Programm nutzen wollen,
kann das eine gute Option sein. Falls Sie einen umfangreichen Wissensspeicher anlegen
wollen und auch Bilder und formatierten Text nutzen wollen, sollten Sie eher zu einer
eigenen Software wie Evernote oder OneNote greifen.

f ™
0] 55 9 & X 4 a1 F#|s% ©  Notizen - Postfach - Miller, Marcel - Microsoft Outlook | ==l g
Datei Start 5enden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Adobe FDF ] e
L‘% x % | % 43 || Kontakt suchen =
- \ - e (i &} Adressbuch
Meue Meue Loschen Symbol Motizenliste Letzte 7 Tage || | Weiterleiten Verschieben | Kategorisieren
Motiz Elemente ~ T - -
Meu Laschen Aktuelle Ansicht Aktionen Kategaorien Suchen
. - 4
4 M Noti
Fine Hotzen Motizen durchsuchen (Strg+E) e

| Motizen

AJ Motizen [nur dieser Computer)
Ideen Weiterbildung Gute Biacher Ziele Gute Zitate
Ideen Geschenke Checkliste Reisen Sammlung Passwarter
i Verbesserungsvor... Webseiten i
! 5 | b
| Helpdesk IT Ideenspeicher

Einkaufszettel
- Brot
- Milch |
[~] E-Mail - Bier
= - Wasser
o Kalender
- Jogurth
&=| Kontakte
+7| Aufgaben 04.02.2014 09:23
.. | Notizen
Elemente: 11 | Alle Ordner sind aktualisiert.  [%:] Verbunden mit Microsoft Exchange | M == 100 %
— = 5
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20 Proz fizienz mit

puro-naizen

Mehr Struktur auf dem Desktop mit Fences

Fences erweitert den Windows-Desktop um praktische Sortierfunktionen. Hauptsachlich
generiert das Tool halbtransparente Rahmen, sogenannte Fences (deutsch: Zaune), in
denen sich Objekte wie Verknipfungen, Ordner und Dateien einsortieren lassen. Ein
Doppelklick auf eine freie Flache blendet alle Inhalte aus bzw. wieder ein.

Programme Buchhaltung Vorlesungen Beratung

= =

Deskiop durchsucher (2.

Sprache: Englisch

Betriebssystem: Win XP, Windows Vista, Windows 7
Dateigrofie: 9.0 MB

Softwareart: Freeware

Download:
http://www.chip.de/downloads/Fences-Letzte-Freeware-Version 35218041 .html

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Kopierpapier weil} A4
Mindestbestand: 2 Pack

1. Bitte gehen Sie wie folgt vor:

Im Versand 1 Karton holen, Stellplatz N31 (Bild 1/Lageplan).

2. tempus-Versand:

Art.-Nr.: GDO

Art.-Bez.: Kopierpapier weil} A4
Anzahl: 1 Karton

Stellplatz: N31

Die Ware im Schrank neben dem Shop Drucker auffullen.

ACHTUNG: Unter die Kanban-Karte bitte 2 Pack Papier
legen.

Stellplatz N31 ‘

Trennwand
Durchgang
Getrankelager

Durchgang Durchgang Durchgang
Bdro 1 TK Sozialgang

Den leeren Karton bitte unter die Treppe zum OG (im
Durchgang zum Lager stellen).

tempus. GmbH

X:\Allgemein\Vorlagen\Kanban-Karten\Kopierpapier weil3 A4.doc
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Aufgabenverteilung tempus IT Bereich

Giiltig ab 01.09.2012

\ | Zustandig: | Vertretung:
A
A-B-A-S |. Banzhaf -
Act! M. Miller -
B
| Backups | A. Gittinger | M. Miller
D
| Drucker / Kopierer | A. Guttinger | M. Miller
E
| Einkauf Hard- und Software | M. Miller | A. Guttinger
G
| GLS Software | A. Giittinger | L. Hammer
H
Habel A. Glttinger -
Handys / UMTS / iPad M. Miller A. Glttinger
Hardware (Helpdesk) A. Guttinger M. Miller
K
| Kopierer | A. Giittinger | M. Miller
©)
| Online Banking | A. Giittinger | -
p
| PCs | A. Giittinger | M. Miller
S
| Server | A. Gittinger | M. Miller
T
| Telefone / TK-Anlage | M. Miller | -

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Bedienungs- und Wartungsanleitungen
Praxisbeispiele

Ein ,Erste-Hilfe Plan fir die Kaffeemaschine wird direkt beim Gerat ausgehangt. Das Motto
lautet: ,Hilfe zur Selbsthilfe®.

tempus.

Akademie & Consulting

Erste-Hilfe Plan fiir Kaffeemaschine

Sollten Sie eins der folgenden Probleme mit der Kaffeemaschine haben, gehen Sie bitte
die Schritte 1-4 durch!

B Es kommt kein Milchschaum mehr aus der Maschine!
® Maschine dampft stark!
® Es kommt kein Kaffee mehr aus der Maschine!

1. Schritt:
Schauen Sie nach, ob noch gentigen Milch im Kuhler (1) vorhanden ist.

2. Schritt:
Prufen Sie ob sich der Milchschlauch (2) verklemmt hat.

3. Schritt:
Vergewissern Sie sich, dass noch gentigend Kaffeebohnen in der Maschine sind (3).

4. Schritt:
Sollten Sie alle 3 Schritte konrtolliert haben und die Fehlerquelle ist noch nicht gefun-
den, fragen Sie einen Auszubildenen nach Hilfe.

VIELEN DANK!

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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20 Prozent mehr Effizienz mit Biro-Kaizen®

Verschiedene Briefpapiere werden Ubersichtlich in beschrifteten Schalen neben dem
Drucker gelagert. Die Papierfacher des Druckers sind beschriftet.

RS

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de




Fiir immer aufgeraumt®

Nz Iro-Kaizen

Ein einfacher Zugriff auf haufig benoétigte Faxnummern erméglicht einen schnellen
Arbeitsablauf. Zusatzlich wird die Bedienungsanleitung direkt beim Gerat ausgehangt.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Bedienungsanleitung Kaffeeautomat

@tempusf

Bedienung des Kaffeeautomaten

- Tasse einstellen, die eine gerade Form hat und etwa 220 ml Volumen. (Wenn nicht,
kommt ein Plastikbecher)

Unsere kegelférmigen Tassen passen nicht hinein!

- Geld einwerfen (alle Getrénke kosten zwischen 0,30 und 0,40 €)

- Auf den Tasten ,—* und ,+“ kann jetzt die Menge an Zucker gewahlt werden. (kein Licht =
kein Zucker)

- Getrank auswahlen (keine nachtrégliche Zuckerwahl méglich!)

- Auf Getrank warten!

Lassen Sie sich den Kaffee schmecken!

X:\Allgemein\Aushinge\Kiiche\Bedienung Kaffecautomat.doc

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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NZ M

Kurzanleitung Bindegerat

23.08.2013
Kurzanleitung Bindegerit

1. Hebel 1, Hebel 2 und Deckel hochklappen.

I T

CLRALRAURRRRRRRRARRARA] ¢
ERREEA NN

2. Spiralbindung einlegen (befindet sich im rechten Schrank) und Hebel 2 leicht
zu sich hinziehen, so dass die Bindung sich 6ffnet. Es ist darauf zu achten,
dass die Bindung sich oben aufziehen I&sst (beim falschen Einlegen
funktioniert das ,Aufziehen® nicht).

3. Die Blatter werden in der hinteren Offnung gelocht, hierzu einfach Hebel 1
nach unten drlicken. AnschlieRend die gelochten Blatter in die Spiralbindung
einlegen.

4. \Wenn alle Blatter und zum Schluss der Kartonriicken in die Spiralbindung
eingelegt sind, Hebel 2 nach hinten driicken und die gebundene Broschire
entnehmen.

X\Mitarbeiter\Praktikanten\Benedikt Siegwart\Ausarbeitungen, Recherchen\Anleitungen\Kurzanleitung
Bindegerat.doc
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Eine Kurzanleitung auf dem Beschriftungsgerat visualisiert die Grundfunktionen.

. " Ein-Ausschalten

CAPSE Groft-/Kleinschreibung
SHIFT® fiir Symbole liber Tasten

PRINT Drucken

i:l Leerzeichen

{x|DEL Léschen

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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20 Prozent mehr Effizienz mit Biro-Kaizen®

Eine Kurzanleitung der Klimaanlage visualisiert die Grundfunktionen.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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20 Prozent mehr Effizienz mit Biro-Kaizen®

Eine Beschriftung der Lichtschalter erleichtert die Bedienung.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Ubersicht Aufgabenverwaltungstools

Sinn und Funktion von Zielen ist es, lhre Lebensenergie, also Ihre Ressourcen und Kraft,
zu bundeln. Tools kénnen dabei wertvolle Hilfe leisten. Beim Auswahlen des Tools
orientieren Sie sich am besten an lhren Vorlieben und Bedirfnissen. Bericksichtigen Sie
dabei, ob Sie von unterschiedlichen Geraten auf die Daten zugreifen wollen (zum
Beispiel am Schreibtisch per Computer sowie unterwegs per Smartphone) und ob lhnen
eine visuelle Darstellung lhrer Ziele besonders wichtig ist.

Der Markt fur Aufgabenverwaltungsprogramme (To-do-Manager) ist inzwischen fast
unliberschaubar und zudem in starker Bewegung. Auf den folgenden Seiten finden Sie
beispielhaft einige Anregungen zu Programmen, die eine grofRere Beliebtheit gewonnen
haben oder besonders interessante Ansatze verfolgen.

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de
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Things

Things ist eine in Deutschland entwickelte Aufgabenverwaltung flr den Macintosh. Ein
Tastendruck reicht, um eine neue Aufgabe anzulegen. Interessant ist, dass Sie die
Aufgaben mit Schlagwdrtern versehen kdnnen. Es ist auch mdglich, die Aufgaben
unterschiedlichen Projekten zuzuordnen und den Aufgaben Termine zuzuweisen. Mit
einem Klick kdnnen Sie anschlie®end entscheiden, welche Aufgaben Sie sehen wollen.
Das ist dann sinnvoll, wenn Sie sehr viele Aufgaben verwalten, weil Sie |hre Ziele in
entsprechend viele kleine Teilschritte heruntergebrochen haben.

Things synchronisiert die Aufgaben mit dem iPhone und dem iPad. Die Software kostet
zum Zeitpunkt des Schreibens dieser Zeilen 44,99 Euro.

Das Bildschirmfoto gibt Ihnen einen Eindruck der Benutzeroberflache, die ,Things® bietet.

® 0 0 Things =
COLLECT ™ | (il Errand High Phone None
ﬁ Inbox
] Discuss report with John Phone 2 days left
FOCUS
3.{ Today (1] M Get a haircut Errand
e __J
‘ﬁ Next [ Pay electricity bill High due today
Scheduled ] Check gym hours Phone
E Someday
i] Projects Vacation in Barcelona
ACTIVE PROJECTS [ Ask Sarah for travel guide
D Vacation in Barcelona
[ ] Build Tree House Book a hotel
[ Fix Kitchen Sink +7
[ ] Learn Spanish [ Make sure it has WiFi
D Prepare Presentation
AREAS o
DJ S [ Make a rental car reservation Phone
(L) work
] Buy power adapter Errand
Logbook Research metro passes
E Trash Show top 3
) D
+ * > @ ® o
+ - New Today File Log Completed Tags

Weitere Informationen finden Sie unter www.culturedcode.com

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de
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Goalscape

Goalscape ist ebenfalls eine in Deutschland entwickelte Software. Mit ihr kdnnen Sie
Ziele visuell strukturieren. Interessant ist, dass Sie mit ,Goalscape” |hre Ziele um ein
Zentrum herum anordnen, dies geschieht automatisch. Auch wenn Sie die Ziele in kleine,
leicht zu handhabende Teile zergliedern, behalten Sie stets die Ubersicht.

Goalscape bietet Ihnen ebenfalls die Moglichkeit, Termine zu vergeben und Schlagworter
(Tags) zuzuweisen. Der Fortschritt Iasst sich auf einfache und Uberzeugende Weise
visualisieren: Die Teilstucke fullen sich je nach Fortschritt mit einer Farbe — dies trifft
automatisch auch auf die verbundenen Oberziele zu.

Das Programm lauft sowohl auf Apple Computern als auch auf Windows-Rechnern. Der
Preis betragt zum Zeitpunkt des Schreibens dieser Zeilen 89,00 Euro; Aktualisierungen
sind gratis.

| © Ersteschrine | [ seibststindigkeit |+

Dies ist eine einfache Gliederung zur
Erreichung einer ausgewogenen Work-Life
Balance.

Work - Life | | pareer

- |
Balance | Familie upg |
/ Freuﬂde

\

}\_a(\N

l

Verbessern |
punpiaMo3 |

Administratiq,

Weitere Informationen finden Sie unter www.goalscape.com

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de
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Droptask

Droptask ist dann gut geeignet, wenn Sie mit anderen gemeinsam an bestimmten Aufgaben arbeiten
und dabei den Uberblick behalten wollen. Wie auch goalscape ist die Benutzeroberflache besonders
fur visuell orientierte Nutzer geeignet.

Es besteht die Mdglichkeit, Droptask kostenlos zu nutzen. Damit sind allerdings einige
Einschrankungen verbunden. So kénnen einem Projekt maximal zwei Mitarbeiter zugewiesen werden.

Weitere Informationen finden Sie unter https://www.droptask.com

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de
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Microsoft Office Outlook

Outlook bietet naturlich auch die Moglichkeit, verschiedene Aufgabenlisten zu erstellen,
Aufgaben mit Prioritaten zu versehen, die Aufgaben nach Kategorien zu ordnen sowie
Aufgaben zu delegieren. Auch Profi-Anpassungen wie eigene Datenbankfelder oder
eigene Ansichten sind in Outlook mdglich.

OZE9 &l Aufgaben - Verwalter2@tempus.de - Microsoft Outlook o B R
Datei start senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins 2 e
4 Meine Aufgaben 4 o) <

5 ::;3:;3:““ O Fallig am Eetreff Kategorien W m
2] Mice to have Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen %
&=
=
4 W Kennzeichen: Fillig am: Heute £
2] [0 Mo1612.2013 TOP 5 Verw.-Besprechung vorbereiten 0 verwaltung Y ;.":
2] 7 Mo1612.2013 03 Rechnungreklamation Sammelrechnung Maier bearbeiten [] Kundenbetreung Y ﬁ
2] [0 Mo18.12.2013 12 Checkliste Einarbeitung Praktikant dberarbeiten [ verwaltung Y §
& 7 Mo16.12.2013 DokuiPad Drophox-App erstellen ] EDV \d é
2] [0 Mo16.12.2013 09 Office 2013 installieren und testen 0 eov Y
4 V Kennzeichen: Fillig am: Morgen v
éj [0 Di17.12.2013 14 Sicherungskonzept neue Server [Vorbereitung Sitzung) [] EDV \f’ E
2] [0 Dil7.12.2013 18 Lessons Learned Kundenprojekt Maller dokumentieren [0 Kundenbetreung 'f’ L E
2] [0 Di17.12.2013  Protokoll Verw.-Besprechung 16.12. in OneMote ablegen [ Verwaltung \f’ 5 =
& [0 Di17.12.2013 Datenidbernahme neues Notebook [] EDV A\ d é
g
4 \ Kennzeichen: Fillig am: Diese Woche :
&) [7 Mil312.2013 05 Seminaranmeldung EAT bestatigen [ Kundenbetreung Y
& 7 Mi18.12.2013  PPT Kick-Off Meeting Firma Schulz 19.12, Gberarbeiten [ Kundenbetreung 'Y
& 7 Mil8.12.2013 Presenter bestellen [] EDV \'d
2] 7 Do19.12.2013 11 Doku Prozessworkshop prafen und verschicken [ Kundenbetreung \
éj [ Do19.12.2013 08 Reisekostenabrechnung Maier erstellen [ Kundenbetreung \
2] [0 Do12.12.2013 02 Handout Seminar “Fdr immer aufgerdumt” drucken lassen [ Verwaltung \
& [0 Fr2012.2013  Agenda Beratertreffen erstellen und verschicken [ Verwaltung 'Y
ﬁ [0 Fr2012.2013  Angebot Baro-Kaizen Umsetzungsbegleitung verschicken [] Kundenbetreung \
) 2] 7 Fr20.12.2013 0& Hostingvertrage auf neuen Rahmenvertrag umbuchen [ Epv \
iﬂ E-Mail & 7 Fr2012.2013 01 Rufumleitung neue Faxgerite einrichten ] EDV \'d
ﬁ SEETE 4 \ Kennzeichen: Fillig am: Nachsten Monat
8= Kontakte 2] [0 Di07.01.2014  Manatsplanung {Infos Inside} [ Persanlich \
2] [0 Di07.01.2014  Mewslettersitzung vorbereiten (infos inside} [0 Werwaltung \
@ Aufgaben & 7 Di07.01.2014 23 Meeting planen fir Rollout CTI ] EDV \'d
2] [ Di07.01.2014 MaBnahmenplanung Jahresziele 2014 [ Persanlich \
]l E3 T [ [T Mi08.0L1.2014 20 Agenda Vertriehsmeeting verschicken [1 Kundenbetreung bl
Elemente: 30 | Alle Ordner sind aktualisiert. E—_]Verbunden mit Microsoft Exchange | [0 B3 1003 —_—

Weitere Downloads zu Biiro-Kaizen® und effizienter Biiro-Organisation finden Sie auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

www.fiir-immer-aufgeraumt.de
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Erfolgreich ,Nein” sagen

24 Tipps zum, Nein” sagen

Sehr geehrte Damen und Herren,

das zeitsparendste Wort dieser Welt besteht aus vier Buchsta-
ben und heift,Nein”.

Grundsatzlich sollte gelten:

So viel . Ja” wie mdglich, so viel ,Nein” wie
notig. Wer ,Ja” sagt muss wissen, dass er sich
vor den Karren eines anderen spannen ldsst.
Nur wer hin und wieder,Nein” sagt, wird die
Zeit finden, an seinen eigenen Zielen und
Planen zu arbeiten.

Ich hoffe, dass Ihnen diese Lektire helfen wird, selbstbewuss-
ter aber auch freundlicher ,Nein” zu sagen.

Mein,Dreamday-Seminar” ist eine konsequente Weiter-
fihrung dieses Themas. Ich wiirde mich freuen, wenn wir
gemeinsam daran arbeiten konnten. Weitere Informationen
finden Sie auf Seite 19. Geben Sie Ihrem Leben Richtung und
Bedeutung.

Dies wiinsche ich Ihnen von Herzen!

of.\Dr. Jorg Knoblauch



1.
Ist es egoistisch, ,Nein” zu sagen?
Was tun Sie wenn Sie  Ja” sagen? Sie lassen sich vor den Kar-
ren eines anderen spannen und helfen ihm, seine Lebens-
ziele zu verwirklichen. Dies ist sicher wichtig und gut. Wenn
Sie jedoch an lhren eigenen Lebenszielen arbeiten wollen,
kommen Sie nicht umhin, ab und zu ,Nein” zu sagen.

2.
Ein klares ,Nein” muss nicht verletzend sein
Sagen Sie klar,Nein”, damit lhr Gesprachspartner weif,
woran er ist. Begriinden Sie lhre Entscheidung, so freundlich
wie Sie es nur konnen. Durch eine nachvollziehbare Erkla-

rung kénnen Sie beim Gegeniiber auf Verstandnis hoffen.
Lernen Sie, so charmant,Nein” zu sagen, dass der andere
ganz begeistert ist, dass Sie Giberhaupt mit ihm geredet
haben. Lassen Sie sich jedoch nicht auf eine Diskussion ein
und halten Sie Ihre Begriindung knapp, sonst klingt es wie
eine Rechtfertigung.
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3‘
~Nein” sagen erfordert eine Tagesplanung

Nur wenn Sie Ihren Tag geplant haben (8:00 bis 9:00 Uhr
Besprechung, 9:00 bis 9:30 Uhr Telefonate etc.), werden Sie

die Kraft haben, ,Nein” zu sagen.

Stellen Sie sich vor, ein Kollege ruft an, ob er kurz bei Ihnen
im Buro vorbeikommen kann. Wenn Sie jetzt den Tag nicht
geplant haben, werden Sie kaum in der Lage sein, ein be-
griindetes und freundliches ,Nein” zu sagen.

4,
Setzen Sie sich zum Ziel ,Nein” zu sagen
Ging es lhnen auch schon so? Sie wollten,,Nein” sagen und
am Ende haben Sie doch ,Ja” gesagt. Stellen Sie sich in allen
Einzelheiten vor, wie Sie mit innerer Starke und Selbstver-
trauen,Nein” sagen. Traumen Sie nicht vom ,Nein” sagen,
sondern setzen Sie sich bewusst Ziele und glauben Sie

daran: es funktioniert!



5.
Warum,Nein” sagen so schwerfallt!
Bei welchen Menschen und in welchen Situationen fllt es
Ihnen schwer, ,Nein” zu sagen? Es gibt verschiedene Griin-
de, die uns davon abhalten, ,Nein” zu sagen.

Beispiele hierfir sind:

® Wir kommen uns egoistisch vor

® Angst vor Verlust (einer Stelle, Freundin, Liebe, ...)

® Angst, nicht den Erwartungen anderer zu entsprechen
® Wir fiihlen uns unterlegen und machtlos

® Wir sind zum Ja" sagen erzogen worden

® Wir wollen nicht unhéflich sein

Klar, dass es nicht leichtfallt, in einer solchen Situation
.Nein” zu sagen. Warum nicht im Selbstgesprach vorher das
.Nein” Gben. Selbstgesprache geben uns mehr Sicherheit
und sind hilfreich beim Ausprobieren und Erproben, ,Nein”
ZU sagen.

Beispiele fiir,Mutmachsatze” sind:

® Ich habe ein Recht darauf, meine Ziele zu verfolgen.

® Auch bei einem,Nein” bin ich ein freundlicher und netter
Mensch.

® Er/sie wird mein,Nein” verstehen, wenn ich es erklare.



6.
Aktives Zuhoren wirkt Wunder!
Horen Sie Ihrem Gesprachspartner konzentriert und auf-
merksam zu und lassen Sie ihn ausreden. Wenn mdoglich,
wiederholen Sie das Gesagte nochmals zusammengefasst.
Zum Beispiel: Wenn ich Sie richtig verstanden habe, sind
Sie der Ansicht, dass ... Dadurch schaffen Sie ein angeneh-
mes Gesprachsklima, der Gesprachspartner flihlt sich ernst
genommen und Missverstandnissen wird vorgebeugt.

7.
Durch Freundlichkeit gewinnen
Es gibt Situationen, in denen es lhnen schwerfillt, freund-
lich zu sein. Versuchen Sie gerade in schwierigen Situati-
onen entgegenkommend zu sein. Reagieren Sie nicht auf
Angriffe, sondern ,holen Sie den anderen mit ins Boot".
Heben Sie Ubereinstimmungen hervor. Betten Sie Ihr,Nein”
in ehrliche und warme Komplimente ein.




8.
Steigen Sie in die Schuhe lhres Gegeniiber!
Versetzen Sie sich immer wieder in die Rolle Ihres Gegen-
Uber: Was wiirde ich denken, wenn jemand anderes mich so
ansprechen oder mir einen Wunsch/eine Bitte abschlagen
wirde? Oft wird erkannt, dass wir selbst in so einer Situati-
on nicht wie befiirchtet denken oder reagieren wiirden.

9.
Erkennen Sie Jasager-Fallen
Es gibt Situationen, in denen wir leicht,Ja” sagen. Bei diesen
Jasager-Fallen féllt es uns besonders schwer, uns abzugren-
zen. Wir reagieren wie auf Knopfdruck und geben unsere
Zustimmung, bevor wir Giberhaupt richtig nachgedacht
haben.

Hier einige Beispiele:

® Die Hilflosigkeitsfalle:,Ohne dich schaffe ich das nicht!”

® Die Schmeichelfalle:,,Du bist doch meine Beste!”

® Die Unentbehrlichkeitsfalle: ,Was wiirde ich nur ohne dich
tun?”

® Die Krankheitsfalle:,Ich kann leider nicht!”

°..



10.
Sagen Sie, Nein” zur Sache, nicht zur Person!
Trennen Sie klar zwischen Problem und Person. Ein persén-
licher Angriff ist todlich fir die zwischenmenschliche Bezie-
hung. ,Herr Maier, ich bewundere lhr Geschick im Umgang
mit Menschen, aber dass Sie heute schon wieder zu spat
kommen, kann ich nicht dulden’”

11.
Seien Sie nicht nachtragend!
Ein,Nein” kann eine Beziehung belasten, bzw. eine Atmo-
sphére vergiften.

Machen Sie deutlich, dass mit dieser Entscheidung die
Sache geklart ist. Das Problem ist besprochen worden und
hat sich damit erledigt.

L8 MoDo ==
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12.
Machen Sie sich Killerphrasen bewusst!
Wenn es ums ,Nein” sagen geht, werden besonders gerne
Killerphrasen angewendet. Durch Formulierungen werden
vermeintliche Rechte und Meinungen durchgesetzt, die
zum Ziel haben, den Gesprachspartner mundtot zu machen.

Hier einige Beispiele:

® Das funktioniert doch nie.

® Bei uns lauft das anders.

® Das ist nicht meine Aufgabe.

® Keine Zeit.

® Woher soll ich das wissen?

® Das war schon immer so.

® Das kdnnen Sie doch in lhren Unterlagen nachlesen.

13.
Differenzieren Sie!
Ein heutiges,Nein” gilt nicht fir alle Ewigkeit. Machen Sie
deutlich, dass dieses,Nein” sich nur auf heute bezieht und
maoglicherweise auch nur auf einen ganz bestimmten Be-
reich bzw. auf ein bestimmtes Projekt.



14,
Nehmen Sie sich Zeit!
Bevor Sie antworten, atmen Sie einmal tief durch. Geftihle
wie Wut, Hilflosigkeit und Angst nehmen ab und Sie beruhi-
gen sich. Die Situation entspannt sich und Sie haben mehr
Zeit, die richtige Antwort zu finden.

15.
Lernen Sie von den Profis!
Einige Leute beherrschen die Kunst, ,Nein” zu sagen, so per-
fekt, dass es kaum merkbar ist. Der Tonfall, die Korperspra-
che und die Formulierungen stimmen. Beobachten Sie, wie
andere ,Nein” sagen, und lernen Sie daraus. Orientieren Sie
sich an Redewendungen und Verhaltensweisen derjenigen,
die diese Kunst vollendet beherrschen, z.B. Fernsehmodera-
toren.



16.
Reflektieren Sie lhr Verhalten, lhre Korperspra-
che und lhre Einstellung
Unsere Wahrnehmung ist selektiv, d.h. wir sehen und ver-
stehen unsere Umwelt nicht immer objektiv. Versuchen Sie
Aussagen moglichst neutral zu horen. Hinterfragen Sie Ihre
Reaktionen und Meinungen und bemiihen Sie sich, vorur-
teilsfrei zu denken und zu handeln.

Wie lhre Koérpersprache dabei helfen kann:

® Passen Sie sich der Korperhaltung lhres Gesprachspart-
ners an. Dies erzeugt (wenn es nicht Gbertrieben wird) ein
Gefiihl der Harmonie und Einheit.

® Durch eine leicht nach vorne gebeugte Haltung zeigen
Sie Interesse und Vertraulichkeit.

® |hre Bewegungen sollten ruhiger wirken als die lhres
Gegeniibers.




17.
Hiiten Sie sich vor VUP’S!
Leute, die viel Zeit haben, haben oft die dumme Ange-
wohnheit, diese Zeit bei Leuten zubringen zu wollen, die
wenig Zeit haben. Das Motto an dieser Stelle heif3t: ,Hiiten
Sie sich vor VUP’S!” (Very Unimportant Persons, im Gegen-
satz zum VIP - Very Important Person). Natiirlich sollen
wir Zeit haben, wenn jemand etwas von uns will. Aber es
gibt Leute, die wollen mit uns nur Belangloses reden. lhre
Abwehrstrategie: ,Nein” sagen.

18.
Bieten Sie Alternativen!
Lassen Sie den Fragenden nicht mit dem Gefiihl zuriick,
dass Sie kein Interesse daran haben was aus seinem Pro-
blem wird. Zeigen Sie Hilfsmoglichkeiten, Auswege oder
Alternativen auf.

19.
Uberlassen Sie das,Nein” einem anderen
Wenn Sie sich lhres ,,Neins” sicher sind, ermuntern Sie |hr
Gegeniiber, weitere ,Experten” zu befragen. Somit sprechen
Sie das,Nein” nicht direkt aus.



20.
Zeit fiir weitere Informationen
Lassen Sie sich die Moglichkeit offen, weitere Experten zu
fragen und noch Informationen einzuholen. Sagen Sie, dass
Sie zur verantwortungsvollen Entscheidung Zeit zum Nach-
denken brauchen.

21.
»~Ja” sagen nicht aus Bequemlichkeit!
»Ja” sagen ist die einfachste Methode, um Schwierigkeiten
und Stérungen vom Tisch zu bekommen. Genau dies ist die
Problematik! Solche Kompromisse holen uns ein Leben lang
immer wieder ein. Das ,dicke Ende” kommt gewiss (,Bume-
rang Technik”).

Geben Sie der Versuchung nicht nach, ,Ja” zu sagen, nur um
Problemen und Erschwernissen aus dem Weg zu gehen!
Wer seinen Weg geradlinig gehen will, muss lernen, ,Nein”
Zu sagen.




22,
Loben Sie sich fiir jedes ,Nein”!
Loben Sie sich fiir jedes erfolgreich gesagte ,Nein”. Sie kon-
nen es nur innerlich oder auch laut tun.

Und so kann ein Lob aussehen:

® Na also, ich kann es doch!

® Das war ein richtig schones ,Nein”.
® Super, es funktioniert.

230
Jesus hat auch ,Nein” gesagt
Jesus wusste von Anfang an, wer er war und was er wollte.
Fir diese klare Identitat war er bereit, Stellung zu beziehen.

Dazu gehorte, dass er:

® seinen Mitmenschen Grenzen aufzeigte,

® seiner Person und seinen Zielen treu blieb und anderen
nichts vorheuchelte.

Jesus war kein angepasster Jasager. Viele Schwierigkeiten,
einschlielllich seines Todes, hitte er nicht gehabt, wenn er
mit,Ja"” geantwortet hatte. Nein sagen braucht Mut! Also,

seien Sie mutig, sagen Sie bewusst,Nein”.



24.
Beginnen Sie jetzt!
Nehmen Sie einen Stift zur Hand und schreiben Sie jetzt auf,
zu welchen Anfragen, Aufgaben oder Erwartungen Sie in
Zukunft,Nein” sagen wollen, um sich wieder auf Ihre eige-
nen Werte und Ziele konzentrieren zu konnen:

Dazu will ich in Zukunft,Nein” sagen:
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Weiterbildung per Internet
www.workshops365.de

Klar und bequem - so lauft’s:

1.1m Online-Workshop

nutzen die Teilnehmer und ihr
Workshopleiter das Internet als
Seminarraum.

Hier beschaftigen Sie sich wahrend
eines festgelegten Zeitraums (z. B.
5 Tage) mit dem Workshopthema.

Zeitsparend!

2. Die Lern-und

Ubungsmaterialien .
zum Workshop kénnen Sie einfach und Intensiv!
bequem auf lhren PC herunterladen,

dort speichern und dann in Ruhe lesen,

ausdrucken und bearbeiten.

Von Zuhause aus!

3. Ihr Workshopleiter

begleitet Sie wahrend des Workshops
personlich und damit zielgenau. Er . . sl
geht zeitversetzt auf lhre Fragen und KIICken Sle rein:
Ubungsergebnisse ein. Sie missen Die aktuellen Workshopthe-
also nicht ZLf em'er bestlrt]mten Zelt im men und -termine finden Sie
Internet aktiv sein und kénnen immer }

dann mitarbeiten, lesen und antworten, unter:

wenn Sie Zeit haben. www.workshops365.de



Tag der _
Gelassenheit

Das jahrliche Treffen fiir alle, die sich fiir Ziele und Lebensbalance
interessieren.

Impulse, Anregungen, Ideen - dies alles erwartet Sie beim jahrli-
chen Tag der Gelassenheit. Natirlich haben Sie auch die Gelegen-
heit, sich mit Kollegen auszutauschen, mit Experten zu diskutieren,
Netzwerke zu bauen und interessante Menschen zu treffen.

Das erwartet Sie:

® Ein Tag fiir personliches Weiterkommen und Wachstum

® Wahlen Sie aus ca. 20 Workshops zu den unterschiedlichsten
Themen

® Diskutieren Sie mit Experten

® Besuchen Sie die umfangreiche Ausstellung

® Sie bekommen Anregungen fiir den beruflichen Alltag

® Holen Sie sich Tipps aus erster Hand

Kosten: 99,- Euro inkl. MwsSt.
Personliche Beratung und Anmeldung:
Michaela Rettenberger, Telefon 07322 950-243, Fax 07322 950-217

akademie@tempus.de

Weitere Informationen finden Sie unter:
www.tag-der-gelassenheit.de



Dreamday-Tage

=" Den roten kadeniin Ihrem Lebenjentdecken

Im Kloster auf Mallorca in mittelalterlicher Kulisse

Was ist ein Dreamday?

® Ein Tag, an dem Sie sich raus aus der operativen Hektik der
Lebensplanung widmen.

® Sie Giberdenken lhr Leben, Ihre Arbeit und Karriere.

Warum einen Dreamday?

Dreamdays sind oft Wendepunkte im Leben. Wer sein Leben
gestalten will, braucht immer wieder kleine Auszeiten und die
intensive Beschéftigung mit sich selbst.

Orte und Termine
erfahren Sie unter www.tempus-akademie.de

Was wir lhnen bieten:

® Planen Sie Ihr Leben unter fachkundiger Anleitung von
Prof. Dr. J6rg Knoblauch

® Wie Sie umsetzen was Sie sich vornehmen

® |hr Leben und Ihre Ziele aus der Adlerperspektive

® Erkennen Sie lhre Wiinsche und Traume

® Inklusive umfangreicher Teilnehmerunterlagen

Personliche Beratung und Anmeldung:
Michaela Rettenberger, Telefon 07322 950-243, Fax 07322 950-217
akademie@tempus.de, www.tempus-akademie.de



Absender Kundennummer

QHerr QFrau OFirma _ _ _ _ _ _ _ _

Name/Vorname
Strale/Nr.
PLZ/Ort
Tel-Nr. Fax-Nr.
E-Mail
Schicken Sie mir bitte
== den aktuellen Katalog.

Sie konnen den Katalog
auch bestellen per

Fax: 07322 950-219
E-Mail: info@tempus.de

Bitte
ausreichend
frankieren

Antwort

tempus. GmbH
Postfach 14 20
D-89529 Giengen
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