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Von der Europaischen Union finanziert. Die geaulerten Ansichten und Meinungen entsprechen jedoch ausschliel3lich denen des Autors bzw. der Autoren und
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Details zur Einheit -
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WAUO5: Betriebswirtschaftslehre

3.11 Nutzung und Verwaltung von
Terminsystemen: Teil A

* LO3.42 Nachweis der Fahigkeit, einen elektronisches Kalender fiir Routinezwecke zu
flihren, um den Anforderungen von Arbeitsgruppen und Kunden gerecht zu werden

* L0O3.43 Demonstration der Fahigkeit, Papier- und elektronische Terminplanungssysteme zu
vergleichen und dem Vorgesetzten liber die Ergebnisse zu berichten

* LO3.44 Demonstration der Fahigkeit, Terminsysteme zu nutzen, um Anfragen anderer
Personen nach neuen oder gednderten Terminen zu bearbeiten, um eine effektive
Unterstlitzung des Unternehmens zu gewahrleisten

* LO3.45 Nachweis der Fahigkeit, genaue Kalendereintrage zu machen und ein aktuelles
System zu fiihren




Roadmap
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Was ist ein
Kalendersystem?

Kalendersysteme und
Zeitmanagement

Bearbeitung von
Anfragen, Setzen von
Prioritaten, effektive
Unterstutzung von
Unternehmen

Die Hauptliste

‘e eu
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Zeitmanagement bedeutet: Planung und
Kontrolle des Zeitaufwands fur verschiedene
Aktivitaten.

Ziele: Das Hauptziel des Zeitmanagements ist
die Steigerung der Effizienz.




. /—) Certification for
Kalendersysteme und Zeitmanagement ‘e eu i

" Zeitmanagement ist eine Frage der

Klare Ziele setzen
lhre Ziele in diskrete Schritte

untergliedern
Uberprifung lhrer Fortschritte bei der
Verwirklichung lhrer Ziele




Kalendersysteme und Zeitmanagement

Kalendersysteme sind ein Instrument zur Verwaltung lhrer

Zeit durch
 Zerlegung der Ziele in Aktivitaten
* Prioritaten setzen - sich auf dringende und wichtige Aufgaben
konzentrieren und nicht auf solche, die unwichtig sind oder Sie
nicht lhren Zielen naher bringen
* Organisation lhres Arbeitsplans
* Erstellung von Listen, die Sie daran erinnern, was Sie wann tun
mussen
* Durchhaltevermogen, wenn die Dinge nicht klappen und
Vermeidung von Prokrastination




Was ist ein Kalendersystem? ' Zo
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Sie ist die wertvollste Ressource in jedem Blro.

Kalendersysteme helfen jemandem dabei.
* Planen Sie eine Aktion
* Koordinieren Sie diese Aktion
* Erinnern Sie sich an eine vergangene, wichtige Erinnerung
e Verfolgen Sie den Status von Aktionen und Aufgaben und
vermeiden Sie Aufschieberitis und Zeitverschwendung
. . . Seien Sie ein Profi!




Anlasse fur den Einsatz von Terminsystemen

im Geschéftslg@

FUr ein zuklnftiges Ereignis.

2 e

Suche und Buchung von geeigneten
Veranstaltungsorten

Beaufsichtigung der Demontage und des Abbaus von

Standen und anderen Einrichtungsgegenstanden
Organisation zusatzlicher Einrichtungen, z. B.
Bewirtungs-/Pressebereiche, Erste Hilfe, Parkplatze
oder polizeiliche Verkehrsregelung

‘e

eu
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Anlasse fur den Einsatz von Terminsystemen in
Unternehmen

/ Certification for
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Treffen
Wann und wo findet die Veranstaltung statt?
Geburtstage, Namenstage und Feiertage.

Fir soziale und PR-Aktivitaten (Erinnerungen an
Geburtstage, Namenstage usw.)

Flr Reisevorbereitungen.
Der genaue Tag, die Uhrzeit usw.
Flr Geschaftsbesprechungen,

Kundenprasentationen usw.
Fir die Planung der Sitzung/Préasentation




Tatigkeiten im Zusammenhang mit der Verwaltung von ‘e eu
Terminsystemevr]_'

 Sie erhalten die erforderlichen Informationen Uber
gewiinschte Anderungen oder neue Aktivitaten

* Prioritdten fir gewlinschte Anderungen oder neue
Aktivitaten setzen

o 1
____

e |dentifizieren Sie die Auswirkungen auf bestehende
Eintrage (falls zutreffend)
Losen Sie auftretende Probleme durch Aushandeln
alternativer Vereinbarungen




Tatigkeiten im Zusammenhang mit der Verwaltung von /é eu comeer o
Terminsystemen

Personnel

Vereinbarte Anderungen in den
Terminkalender eintragen

Unterrichtung der Betroffenen tber
die vereinbarten Anderungen

Den Kalender auf dem neuesten
Stand halten




Verwaltungsangestellte miuissen viel Zeit
darauf verwenden, die Terminkalender
der Mitarbeiter zu koordinieren, um
Sitzungen, Lieferungen usw. zu planen.

Mit Hilfe eines Terminkalendersystems
kdnnen Besprechungen dann anberaumt
werden, wenn die Mehrheit der
Teilnehmer verflgbar ist.

Certification for
Adminisiration
Personnel




Certification for
Adminisiration
ooooooo

Elektronisches vs.

papierbasiertes
Kalendersystem
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1 ﬁ Coni!ir.tuﬁm:l for
Elektronische Kalendersysteme ‘e eu e

In unserer Zeit sind elektronische
Kalendersysteme weit verbreitet und
dominieren

Elektronische Tageblicher kénnen auf
einem Personal Computer, einem Laptop,

einem Smartphone oder einem
elektronischen Organizer gefihrt werden.
Sie konnen mit anderen personen geteilt
werden




Smartphones
Laptops

Ausblick
Tablets
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Gangige Arten von elektronischen Kalendersystemen ‘e eu i

N>

Smartphones und Tablets (Android und I0S) verfiigen in der Regel
standardmaRig tber solche Apps, und Sie kdnnen anspruchsvollere
Apps herunterladen

Outlook, Thunderbird und Google-Kalender sind die beliebtesten
Kalender, die Sie auf einem PC verwenden und freigeben kénnen.

In solchen Systemen kdnnen Sie.
* Fugen Sie Termine, Besprechungen, Veranstaltungen usw. hinzu.
« Andern/Bearbeiten
e Sie ldschen/abbrechen
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BEISPIEL: Ausblick
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Das wichtigste Bedurfnis, das von elektronischen
Terminkalender-Systemen abgedeckt wird, ist das Bedurfnis

nach Synchronisierung und Zeitersparnis.

Wenn jeder Zugang zu einem gemeinsamen Terminkalender
hat, kennt jeder seinen Zeitplan und bei Bedarf auch den
Zeitplan der anderen.

Sie stellen auch sicher, dass wir keinen Termin oder ein
Treffen mit einem Kunden verpassen.
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Vorteile der elektronischen Kalendersysteme ‘e el S

Sie kdnnen Daten zwischen Geraten synchronisieren.
Heutzutage ist dies ein Hauptvorteil

Moglichkeit des Passwortschutzes. Denken Sie daran,

dass Sicherheit immer ein grol3es Anliegen ist.

Korrekturen sind einfach. Sie konnen Korrekturen
synchronisieren.




/—)
Vorteile der elektronischen Kalendersysteme ‘e eu

Sie kdnnen mit Kollegen teilen
In diesem Fall kdnnte die Frage der Vertraulichkeit

aufkommen, so dass Sie dul3erst vorsichtig sein mussen.

Elektronische Terminkalender sind aulRerst nutzlich,
wenn sie im HELP-MODUS eingestellt sind.

Certification for
Adminisiration
Personnel




Vorteile der elektronischen Kalendersysteme ‘e eu

KHervorhebung potenzieller‘ Konflikte

zwischen Terminen g - |
 Einmalige Eintragung von\lﬁgw'ﬁ LN
Veranstaltungen e 7 1R
* Es wird weniger Papier verwendet ”""fgi v

* Passwortschutz.
* Mehrfacher Zugang ist moglich.
* Erinnerung an Termine auf dem Bildschirm.

e Datenbank-Kompatibilitat.
kEIektronischer Kontakt.

ROl 0 (L p
R
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Nachteile von elektronischen Terminkalendersystemen /é eu

Wenn es sich bei dem Computer, der die Informationen verwendet, um einen
Desktop-Computer und nicht um einen tragbaren Computer handelt.

Durch einen Systemausfall konnten die Informationen unzuganglich werden oder,
schlimmer noch, alle Datensatze konnten gel6scht werden.




Nachteile von elektronischen /é eu
Terminkalendersystemen

Nicht jeder ist ausreichend mit dem Computer vertraut, um das
System zu nutzen.

Elektronisch gespeicherte Informationen sind immer durch

Hacker gefahrdet. Denken Sie daran, dass Sicherheit immer ein
grolRes Anliegen ist.

Personnel




Leitfaden Kalendersysteme ‘e elu i

e Das gebrauchlichste manuelle Kalendersystem ist der
gebundene Kalender, in das Termine eingetragen
werden.

Diese konnen sein.

* Ein Tag pro Seite

* Eine Woche zur Ansicht

* Es gibt verschiedene Formen von Kalendersystemen




Leitfaden Kalendersysteme ‘e-eUpd ==

Bei der Auswahl des fir Sie geeigneten
Terminkalendersystems miussen Sie einiges
beachten.

* Die Anzahl der Eintrage

* Der Platz pro Eintrag
i .




ﬁ Coni.ﬁc:uﬁm:l for
Verschiedene Arten von manuellen Kalendersystemen '€ ©U i

Lose Systeme mit Blattern.

 Der Kalender ist fortlaufend. Sie
kdbnnen immer neue Seiten
hinzufigen und brauchen nicht
jedes Jahr ein neues zu kaufen.




ﬁ Coni!iguﬁon:l for
Verschiedene Arten von manuellen Kalendersystemen ‘e eu i

Zeitmanager.
Enthalt Abschnitte fir Namen,
Telefonnummern und Adressen.

Wand-Planer.

werden in der Regel fir die
langfristige Planung verwendet
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Nachteile manueller Kalendersysteme ‘e el i

Nicht leicht zu korrigieren
Altmodisch

Sie kdnnen nicht mit Kollegen
teilen




Certification for
Adminisiration
Personnel

Ermitteln Sie die Informationen,
die fur die Erstellung eines neuen
Kalendereintrags erforderlich sind.




Tagliche Arbeit und Kalendersysteme ‘e el S

Das Flhren eines Tagesplaners ist einer der wichtigsten
Schritte, die Sie unternehmen konnen, um sich zu

organisieren.




Tagliche Arbeit und Kalendersysteme | =

""Frﬁo LSS v ‘R
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Eine der Anfangsschwierigkeiten ist die Entscheidung, ob
ein elektronischer Planer oder ein Planer auf Papier
verwendet werden soll.

Ein Tagesplaner hilft Ihnen, Ihr Arbeitspensum zu
verteilen und gleichzeitig sicherzustellen, dass Sie keine
widerspriichlichen Verpflichtungen eingehen.

* Einer der wirksamsten Tipps fur
Zeitmanagementmethoden ist die Erstellung einer
Aufgabenliste (Masterliste).

ey

Sou W



Die Hauptliste ‘@ eu o

Erstellen Sie die Masterliste und beseitigen
Sie die Stapel!

 Eine Liste mit allen Aufgaben, TO DOS und
anderen Themen




Wahrscheinlich haben Sie Folgendes getan. /é eu it

Personnel

Schreiben Sie Namen, Adressen und Telefonnummern auf
Post-its und kleben Sie sie an lhre Wand oder Ihren

Schreibtisch

Eine Liste mit den zu erledigenden Aufgaben hinten in den
Akten aufbewahren

In aller Eile Notizen an sich selbst auf jedes Stlick Papier
schreiben, das man in die Finger bekommt




Anweisungen zur Erstellung und Verwendung einer /é eu —
\ENTEIINTE

Personnel

* Verwenden Sie ein grolles Blatt Papier A4- am
besten mit Linien
* Schreiben Sie in jede Zeile - nummerieren Sie

die Liste nicht - die Aufgaben werden
willklrlich und nicht nach Prioritat geschrieben
* Schreiben Sie die Liste nicht taglich neu




Anweisungen zur Erstellung und Verwendung einer
\ER NG

Loschen Sie die erledigten Aufgaben

Ubertragen Sie die nicht erledigten Aufgaben
auf die nachste Seite (vorausgesetzt, sie sind zu
mehr als 50 % erledigt) - |6schen Sie die

erledigten Aufgaben (Datensatz, alte Listen)

Keine Sorgen um Prioritaten




Anweisungen zur Erstellung und Verwendung einer
\ER NG

Sie notieren

Sobald Sie etwas auf die Liste setzen,
geben Sie ein Datum an. Wenn es eine

Frist gibt, fligen Sie sie hinzu

Figen Sie neue Themen hinzu und
verbringen Sie keine Zeit damit, sie im
selben Moment abzuschlieBen




Ein einfaches tagliches Kalendersystem

Setzen Sie Prioritaten bei lhrer
Arbeit

Einfach halten
Erledigen Sie Ihre Aufgaben

fH Task List & Team

T Task

Updating and testing the color selectio...
Presentation regarding the improveme...
Going through the bug report list

Preparing content to be sent through a...

Preparing Q1 performance metrics report

Listing the related keywords for each c...

Completing the post in the new produc...

Definition of performance metrics

Gif design for page loading

Filter Y

& Assigned To
Albert Morgans
Joseph O'neill
Max Henson
Christina Jenkins
Jeremy Dickens
Merlin Haag
Ursula Lemke
Jeremy Dickens

Amber Ware

& Phase

Phase 2

Phase 4

Phase 3

Phase 4

Phase 3

Phase 1

Phase 3

Phase 1

Phase 2

& Status
Completed
Waiting
Waiting
Waiting
In Progress
Completed
Cancelled
Completed

In Progress

B Alltime v

B# Due Date
03/26/2020
05/22/2020
05/04/2020
06/01/2020
04/10/2020
03/18/2020
04/24/2020
03/17/2020

04/02/2020

Certification for
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Arrange a new o




Vorteile einer Masterliste ‘e elu i

Es wird lhnen helfen, Ihre Arbeit
besser und punktlich zu erledigen

Es wird lhnen helfen, die Qualitat
lhrer Arbeit zu verbessern.

Sie werden die volle Kontrolle tber
lhren Zeitplan, lhre geschaftlichen
Verpflichtungen, lhren Tag und lhr
Leben haben




Vorteile einer Masterliste ‘e elu L

Personliche Vorteile.

Sie werden weniger Stress und

Anspannung haben
Sie haben mehr Zeit fur Ihr soziales
Leben




Nutzen Sie Tools wie Outlook, die Ihnen

helfen, offene Fragen zu erfassen (und auch
zuzuordnen!)
Es gibt weitere ahnliche Programme

Personnel




Bearbeitung von Anfragen, Setzen von Prioritaten, effektive /é eu —
Unterstitzung von Unternehmen

Personnel

Bearbeitung von Anfragen.
Effizient sein
Wirksam sein
Auf den Punkt gebracht

Nutzen Sie alle geeigneten
Ressourcen, um die richtigen
Informationen zu erhalten.




Bearbeitung von Anfragen, Setzen von Prioritdten, /é eu ==
effektive Unterstitzung von Unternehmen

Personnel
s

Prioritaten setzen.
Fristen einhalten
Bedenken Sie die Konsequenzen
Erforderliche Zeit berucksichtigen

Setzen Sie sich monatliche Ziele und
arbeiten Sie ruckwarts

Planen Sie einen bestimmten
Prozentsatz lhrer Zeit fur personliche
Projekte ein.




I\ Al U\—ILUII& VJI 1 I_\IIIIUB\..II’ o L1 VNJII

Prioritaten, effektive Unterstlitzung von
Unternehme

Wirksame Unterstutzung far
Unternehmen

* Bericksichtigen Sie die Hierarchie
der Personen, mit denen Sie zu
tun haben

Personnel




Um mit Kalendersystemen effizient arbeiten zu kdnnen,
mussen Sie die folgenden Fahigkeiten anwenden.

Befragung
Anhodren
Analysieren Sie
Planung
Organisieren
Problemldsung
Technologie nutzen
Kommunikation
Aufnahme
Verhandeln




Mit vollem Wortlaut... e eu ==

Um mit Kalendersystemen effizient arbeiten zu konnen, mussen Sie die folgenden
Fahigkeiten anwenden:

Hinterfragen: hilft Ihnen, Giber den gesamten Prozess nachzudenken

e Zuhoren: Es hilft lhnen, Ideen zusammenzufassen

* Analysieren: Es hilft Ihnen, Ideen methodisch zu untersuchen

* Planung: Sie wird Ihnen helfen, zu entwickeln, wie Sie etwas tun kdnnen

* Organisieren: ist die Kombination von Aufgaben, Ressourcen und Zielen

* Problemlosung: Heutzutage stehen Probleme im Mittelpunkt der taglichen Arbeit. Dementsprechend
bendtigen Sie Fahigkeiten, um Losungen zu finden und die erforderlichen Schritte zu entwickeln, um
jede Losung zu erreichen.

* Einsatz von Technologie: Technologie ist das Herzstlick vieler betriebswirtschaftlicher Aktivitaten.

« Kommunikation: Im Informationszeitalter ist es wichtig, Informationen mit anderen zu teilen.
Informationen sind Gold wert.

e Aufzeichnung: Es geht darum, Beweise und Informationen zu haben.

* Verhandeln: formelle oder informelle Gesprache fiihren, mit anderen verhandeln, um eine Einigung zu

erzielen.




Kernpunkte der Lerneinheit /é el

Zeitmanagement bedeutet: Planung und Kontrolle des Zeitaufwands fir verschiedene
Aktivitaten.

Ziele: Das Hauptziel des Zeitmanagements ist die Steigerung der Effizienz.
Elektronische Tagebucher sind auRerst niutzlich, wenn sie im HELP-MODUS eingestellt
sind

Wenn es sich bei dem Computer, der die Informationen verwendet, um einen
Desktop-Computer und nicht um einen tragbaren Computer handelt.

Durch einen Systemausfall konnten die Informationen unzuganglich werden oder,

schlimmer noch, alle Datensatze konnten gel6scht werden.
Ein Tagesplaner hilft lhnen, lhr Arbeitspensum zu verteilen und gleichzeitig
sicherzustellen, dass Sie keine widerspruchlichen Verpflichtungen eingehen.
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* Fragen der Zuganglichkeit und Vertraulichkeit
der verschiedenen Kalendersysteme zu
ermitteln.

* Fihren Sie die Details auf, die fur die
Bearbeitung der Anfragen erforderlich sind.

* Fihren Sie die Faktoren auf, die Sie bei der
Priorisierung der Anfragen der verschiedenen
Mitglieder der Arbeitsgruppe berucksichtigen

* Informationen auflisten, die fir genaue

Kalendereintrage erforderlich sind

Verschiedene Arten von elektronischen
Kalendersystemen identifizieren
Beschreiben Sie verschiedene Arten von
Aktivitaten, die Sie mit einem elektronischen
Kalendersystem durchfihren konnen
Beschreiben Sie, wie ein elektronisches
Terminsystem es lhnen ermaoglicht, sowohl die
internen Bedirfnisse der Organisation (Kollegen)
als auch die der Kunden zu erfullen.

Auflistung der verschiedenen Eigenschaften der
verschiedenen Kalendersysteme

Auflistung der Vor- und Nachteile der
verschiedenen Kalendersysteme (elektronisch
und auf Papier)




Einheit 3.11 - Teil A Ist abgeschlossen!

KOfinanZiert von der Von der Europaischen Union finanziert. Die geauBerten Ansichten und Meinungen entsprechen

. jedoch ausschlieBlich denen des Autors bzw. der Autoren und spiegeln nicht zwingend die der / e_ eu ® Carttcation for
Europalschen Union Europaischen Union oder der Europdischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider. R

Weder die Europaische Union noch die EACEA kénnen dafir verantwortlich gemacht werden.
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