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Einladung
Regionalkreis Heilbronn

Die Prozessorientierte Ablage
- effizient, dynamisierend und teamfähig
Sehr geehrte Damen und Herren,

schlanke, nachhaltig gemanagte Prozesse – davon sind wir in den Verwaltungseinheiten oft noch
weit entfernt. 13% der Arbeitszeit werden in Deutschlands Büros für das Suchen in Unterlagen
verwendet (Fraunhofer-Institut, Stuttgart). Die Ursache dafür liegt zum großen Teil in
§ unnötiger Ablage von Dokumenten, die niemand braucht,
§ Suche nach Dokumenten bei gerade nicht anwesenden Kollegen,
§ Mehrfachablage von Akten,
§ unvollständigen Spezifikationen, wer wann was wohin ablegen soll.

Trotz des hohen Verbesserungspotenzials hat kaum jemand Lust, sich mit dem Thema
auseinander zu setzen. Ablage gilt als verstaubt und langweilig. Dass das kein Naturgesetz ist,
sondern dass eine schlanke und dynamische Ablage geradezu Voraussetzung für Freude an der
Teamarbeit ist, soll Thema unserer Veranstaltung sein.

Termin: Donnerstag, 22. April 2010, 18:00 Uhr
Ort: Harmonie-Restaurant Am Stadtgarten, Moltkestr. 13, 74072 Heilbronn

Referent: Wolf Steinbrecher ist von Ausbildung Diplomvolkswirt und Informatiker. Beruflich ist
er als Berater im Bereich Ablageoptimierung und Dokumentenmanagement tätig.

Ziel:  Eine einfache und transparente Methode zur Strukturierung von Papier- und
elektronischer Ablage kennen zu lernen. Die Voraussetzungen für die Einführung
eines Dokumentenmanagement-Systems (DMS) einschätzen zu können.

Inhalt:  Was ist eigentlich Unordnung? Methoden des Ordnens. Unterschiedliche Methoden
für unterschiedliche Kategorien: Vorgangsdokumente, Prozessdokumente,
Wissensdokumente. Prozesslandkarte und Aktenplan. Ablage als Prozess.
Dokumentenmanagementsysteme (DMS) – unter welchen Voraussetzungen sie
nützlich sind.

Anmeldung: Bitte melden Sie sich wegen der Raumplanung frühzeitig per Mail bei H. Zurmühl
bis Donnerstag 15.04.2010 an.

Anfahrt: Siehe Anlage [Lageplan-HN-Harmonie-Restaurant.pdf]

Mit freundlichen Grüßen

Diethelm Zurmühl
Stv. DGQ-Regionalkreisleiter Heilbronn
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