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Niveau 2

Von der Europaischen Union finanziert. Die geaulerten Ansichten und Meinungen entsprechen jedoch ausschliel3lich denen des Autors bzw. der Autoren und
spiegeln nicht zwingend die der Europaischen Union oder der Europaischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider. Weder die Europaische Union
noch die EACEA kdnnen daflr verantwortlich gemacht werden.

Kofinanziert von der
Europaischen Union



Details zur Lerneinheit ‘@2 U o i

WAOQO3: Dokumentation des Ablagesystemso

2.4 Einsatz von Kenntnissen im Bereiche Ablage zur
Aufrechterhaltung eines etablierten Systems

LO2.8 Nachweis der Fdhigkeit, etablierte physische und elektronische Ablagelsysteme zu =~
pflegen




Roadmap

Was ist ein Ablagesystem
und warum sollte man ein
Ablagesystem
unterhalten?

Verschiedene Arten von
Aufzeichnungen und
Ablagesystemen

Wartung des
Ablagesystems

Aktenvernichtung




Definition

\_

Eine Methode zum Organisieren
und Speichern von Dokumenten
oder Informationen.
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Ablage = der Prozess der Entwicklung,
Dokumentation und Umsetzung von
Standardverfahren zur Klassifizierung,

Sortierung und Speicherung von ot
Informationen, um deren

kosteneffizientes und rechtzeitiges

Auffinden zu gewadhrleisten




Certification for
Administration
Personnel

Ablagesysteme

Das von einem Unternehmen verwendete
Ablagesystem zeigt das Niveau seiner
Organisation.

Aufgrund des hohen Volumens der taglich
eingehenden und versendeten Informationen

entwickeln und pflegen Unternehmen eine
Vielzahl von Ablagesystemen, um den Uberblick
uber jede einzelne Information zu behalten.




Bedarf an Ablagesystemen ‘e el i
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Das Ziel eines Ablagesystems ist es, Ordnung und Logik in das
Speichern und spatere Wiederfinden von Informationen zu
bringen.

e Ablage definiert:

— der Prozess der Entwicklung, Dokumentation und Implementierung von
Standardverfahren fur die Klassifizierung, Sortierung und Speicherung von
Informationen, um einen kostengtinstigen und rechtzeitigen Abruf zu
gewahrleisten.



Komplexitat der Ablagesysteme ' e
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Effiziente Ablagesysteme sind nicht immer einfach. Die Komplexitat des Systems steigt mit:
Vielfalt der darin enthaltenen Informationen

Bedurfnisse der Nutzer

Umfang der einzureichenden Dokumente

Anzahl der Wege, auf denen Dokumente das Bliro oder (vom Biiro) die Empfanger erreichen

e Die Entwicklung eines jeden Ablagesystems, selbst eines einfachen, ist eine Herausforderung. Der

Systementwickler muss den Informationsbedarf der Benutzer vorhersehen und die Dateien so organisieren,
dass sie diesem Bedarf entsprechen.
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In der elektronischen Ablage verwenden wir die folgenden Begriffe:
— Ein elektronisches Dokument ist eine Datei
— Eine Gruppe von Dateien ist ein Ordner

Wenn wir Uber papierbasierte Dokumente und Ablagesysteme sprechen

— Normalerweise verwenden wir das Wort Datei (Box File), um eine Gruppe von
Papierdokumenten zu bezeichnen.

In"dieserPrasentation verwenden wirdas Wort Datei, um eine Gruppe von
Dokumenten, d.h. einen Ordner, zu bezeichnen.
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Verschiedene Arten von Dokumenten

e RSN VL W WA VR 5NN

Vertrage
Abrechnungsunterlagen

Dokumente des Lebenslaufs

Abwesende Blatter

Ausgaben

Personalunterlagen

E-Mail

Fax

SMS

Einladungen und Nachrichten aus sozialen Netzwerken
Vertrauliches Archiv
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Besondere Arten von Dokumenten/Aufzeichnungen '© €U

e Besondere Unterlagen: Unterlagen in \

einem nicht standardisierten Format
erfordern moglicherweise eine besondere
Handhabung, spezielle Ablagegerate und
die Beachtung besonderer
Medienanforderungen. Zu den
besonderen Unterlagen gehoren:

- Elektronische Aufzeichnungen

u‘

is — Audiovisuelle Aufzeichnungen
I - Kartographische und bildliche Aufzeichnungen

— Architektonische und technische Unterlagen
K - Mikroformen

; :
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e Dokumente kbnnen gespeichert werden:
— Elektronisch (lokal auf einem PC oder auf einem Server)
— Papier in Aktenschranken, Schachtelordnern usw.

— Einige Unternehmen sind vollstandig auf elektronische
Ablagesysteme angewiesen, in denen die Daten effizient
organisiert werden. Dies kann auch im Einklang mit der

Umweltpolitik der Unternehmen geschehen.




Arten von Ablagesystemen ‘e eu T
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. Dokumente kdnnen gespeichert

° werden:

— Die meisten Unternehmen verwenden eine

s Kombination aus beidem

E e Esist wichtig zu beachten, dass die Philosophie RO —— Y L
# beider Systeme Ubereinstimmen sollte.

?

Einige traditionellere Unternehmen verwenden -
noch immer ausschlieflich das papiergestitzte e et -
System.

;181
101¢€
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e Es handelt sich um

— Wie Sie lhre elektronischen Dokumente
benennen

— Wie Sie lhre Dokumente gruppieren
— Wie Sie lhre Dokumente sortieren
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Benennung elektronischer Dokumente ‘e el =

In der Regel gibt es eine Unternehmenspolitik
— Z.B. [Jahr]_[Monat] [Datum]_Titel

e 2012-09-03-Erwiderung _an_HRDA
— Oder [Kunde] [Datum]

e Bank Of Cyprus 2012 05 15

Beachten Sie das Folgende:

Verwenden Sie niemals ein Kommma oder einen Punkt im Dateinamen
Vermeiden Sie GroRbuchstaben

In einigen Fallen wird der Name des Dokuments in der FuBzeile des Dokuments gedruckt
DIE UNTERNEHMENSPOLITIK STETS ZU RESPEKTIEREN
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Gruppierung von Dokumenten ‘e eu Pen

Mehrere Methoden der Gruppierung

— Nach Projekt
— Nach Einheit (z. B. nach Kunde, Lieferant, Mitarbeiter usw.)
— Nach Jahr

Die Gruppierung hangt von lhrem Geschaftsfeld ab

— Und es gibt kein richtig oder falsch. Sie mussen lhre Politik festlegen und sie einhalten.




Sortierung der Dokumente ‘e eu =

b

&S

-
o
-

=

e Bei Ablagesystemen wird eine der folgenden

Methoden zur Sortierung der Akten verwendet:
— Alphabetisch
— Geographisch

Thema
Chronologisch
Oder andere
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Nummer der Datei

.

Der Zweck der Kodierung besteht darin, einer Datei eine
eindeutige Kennung und einen physischen Speicherort
Zzuzuweisen.

Nummer Entwurf
— Die physische Reihenfolge der Datei sollte aus der Nummer ersichtlich sein.

— Die Nummer sollte auch andere Merkmale einer Datei angeben, wie z. B. die
Abteilung, das Jahr der Erstellung, die Haupteinheit, auf die sie sich bezieht

usw.
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e |n einem elektronischen Ablagesystem ist der Index eine
Tabelle, die Schliussel zum Auffinden von Datensatzen in
der Datei enthalt.
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* Index dient diesen Zwecken: /! T

— |dentifiziert Aktenordner, bestimmte Dokumente oder -
Datenelemente anhand ihrer primaren und anderen

Ablagemerkmale, um dem Suchenden die Elemente zur -_f' 3 -

Verfligung zu stellen, die er zum Auffinden eines Elements -
im System benoétigt.

Ordnet die Objekte in einer durchsuchbaren Reihenfolge " “

an: alphabetisch, numerisch, chronologisch oder -
anderweitig systematisch.

Kann, muss aber nicht die physische Reihenfolge der
Dateien wiedergeben. Kann stattdessen als Querverweis
auf die physische Reihenfolge dienen.

Kann einen Teil des Referenzbedarfs des Benutzers
befriedigen, ohne dass der Benutzer die Datei tatsachlich
abrufen oder ein bestimmtes Dokument einsehen muss.
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Elektronische Ablage

e

.

Unter elektronischer Aktenfiihrung versteht man den Betrieb von
Aufzeichnungssystemen, bei denen der Benutzer einen Computer
benotigt, um Akten zu erstellen, zu bearbeiten oder zu I6schen.
Elektronische Aufzeichnungen werden oft als "maschinenlesbare
Aufzeichnungen" bezeichnet, weil zu ihrer Verwendung Maschinen
erforderlich sind.

— Die elektronische Aktenfiihrung bietet folgende Vorteile:

.
d

e Automatisierte Suche und Indizierung von Datensatzen,

Schnellere Verarbeitungsgeschwindigkeit der Aufzeichnungen,

Hohes Verhaltnis von Datensatzen zu Speicherplatz,

Einfacher Vertrieb durch elektronische Datentibertragung,

Einsparung von Arbeitskraften

»
-
»
»
»~
-
»
>
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Jedes/Ablagesystem zu entwickeln ist
eine Herausforderung. Das
Management sollte diese Aufgabe
einer fahigen Person ubertragen.
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e Ein externer Berater oder Experte
kann zwar technische Hilfe leisten,
ist aber nicht da, um wahrend der . V% .
Umsetzungsphasen der Akten
Kontinuitat zu gewahrleisten.




Verantwortung fur Ablagesysteme

) ’

B < .
=

e fi . . 7 L

-

”

-

e Es wird eine Person innerhalb der Organisation
benotigt, die die notwendige Kontinuitat und
Einsicht in den Informationsbedarf der Agentur
bietet. Die Person muss in der Lage sein, dem
Projekt Zeit zu widmen, ohne das Gefuihl zu haben,
dass andere Aufgaben darunter leiden.

~




Physischer Standort von Akten und Dokumenten @ eUp G

Ll et -

e |n einem bestimmten Raum:

— Mit den richtigen Umgebungsbedingungen zum Schutz der Dokumente

'y

* |n einem Server
— Software
— Antrieb
— Verzeichnisse und Unterverzeichnisse
— Name der Datei
— Erweiterung des Dateinamens
— Diskette

e Auslagern

— Unternehmen, die die Dokumente an einem sicheren Ort weit weg vom
Unternehmen aufbewahren. Bei diesen Kunden handelt es sich meist um Banken
und vertrauliche offentliche Stellen.




Beispiel fir ein Ablagesystem

Unterlagen

von Lernenden

der Universit

at

I
[ 1

l Zypern \ l UK \
. |

Schiler 1

l Schiiler 3 \

Personliche
Angaben

Aufgaben und
Noten

1
l Schuler 2
1

Korrespondenz

y
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Ablagesystem und Zeitmanagement | o

» /0 Die Ablage ist eine Routinearbeit
g < — Nehmen Sie sich jeden Tag etwas Zeit dafur.
ODER

— Tun Sie es zu dem Zeitpunkt, zu dem es
geschieht.
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Fiihren Sie eine Dokumentenkontrolle durch, bei der Sie von jedem Dokument, das
im Buro eingeht, eine Kopie aufbewahren (unabhangig davon, wo es abgelegt wird).

— Auf diese Weise stellen Sie sicher, dass Sie sie auch dann noch finden kbnnen, wenn sie falsch
abgelegt wurde.

Sie konnen alle Dokumente, die vom Biiro an Kunden/Lieferanten usw. gesendet
wurden, in einer anderen Datei speichern.

Verwenden Sie einen Index fir beide Dateien.




Vertraulichkeit der Aufzeichnungen

Die Vertraulichkeit von Unterlagen
bezieht sich auf jede Art von Dokument,
das sensible Informationen enthalt,
deren Offenlegung die Privatsphare von
Personen oder Organisationen verletzen
wirde.

Es ist unerlasslich, dass Unternehmen
die Vertraulichkeit von Daten schiitzen.




Vertraulichkeit der Aufzeichnungen

Bewahren Sie sensible Materialien in verschlossenen Raumen oder
Aktenschranken auf.

Verwenden Sie Passworter zum Schutz von Computerdateien und beschranken
Sie den Zugang auf die notwendigen Mitarbeiter.

Nutzen Sie Verfahren vor der Einstellung wie Screenings, personliche Gesprache

und Hintergrundiberprifungen, um moglichst vertrauenswiirdige Mitarbeiter zu
finden.

Informationen verschlisseln, installieren
Firewalls, Anti-Viren-Software ausfiihren.




/weck der Vertraulichkeit

N

/-Zum Schutz der Privatsphare
von Personen und/oder
Organisationen, da die
Dateien personliche/sensible

Informationen enthalten
konnen

— In den meisten Fallen ist es
illegal und unethisch, solche
Informationen weiterzugeben.

Coertification for
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Stellen Sie sich vor, Sie arbeiten in einem
Unternehmen, das sich mit dem Import
und Vertrieb von Mobeln beschaftigt.

Schlagen Sie ein Ablagesystem fur dieses
Unternehmen vor.




Methodisches Instrument |

Praxis-Ablagesysteme
E-EUPA_LO2.8 M001
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Frage 2
Beschreiben Sie verschiedene Arten von

Ablagesystemen.

Frage 2

Kénnen Sie die Ablage unter dem Gesichtspunkt
des Zeitmanagements und der Vertraulichkeit
erdrtern?
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Kernaussagen der Lerneinheit et

e Ablagesystem
— Organisation und Ablage von Dokumenten

e Notwendigkeit eines Ablagesystems

— Speichern und Auffinden von Informationen

e Arten von Ablagesystemen
— Elektronisch oder manuell

— Verschiedene Typen zum Gruppieren und Sortieren




Gut gemacht!

Lerneinheit 2.4
ist abgeschlossen!

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

jedoch ausschlieBlich denen des Autors bzw. der Autoren und spiegeln nicht zwingend die der / e_ eup ® Carttcation for

Persannel

Européischen Union Europaischen Union oder der Europdischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider.
Weder die Europaische Union noch die EACEA kénnen dafir verantwortlich gemacht werden.
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