Selbstmanagement

Die Wiedervorlage

zum Wiederfinden
Brigitte Jahn

Herr Schmidt ruft seine Kollegin, Frau Muller, im Versicherungsbiiro an. Er
meldet sich krank. Frau Miller setzt sich an seinen Schreibtisch. Wie sieht
es da aus? Stapel von Akten. Dazwischen schauen Schriftstiicke heraus.
Rechts und links auf dem Schreibtisch stehen Tirme von randvollen Ablage-
kdrben. Viele Papiere haben die gesamte Arbeitsflache Gberflutet. Das Tele-
fon ist gerade noch erreichbar. Was ist, wenn Kunden anrufen und Fragen zu
ihren Versicherungsantragen haben? Wie und wo soll Frau Miiller die Unter-

lagen suchen?

Alle Vorgange, die nicht sofort bearbeitet
werden, gehdren in die Wiedervorlage. Mit
dieser Arbeitstechnik bekommen Sie alle
wichtigen Unterlagen termingerecht wieder in
die Hand.

Was gehort in die Wiedervorlage?

Sie haben ein Angebot angefordert und
warten auf Antwort.

Sie sammeln die Kassenbelege fur die
Buchhaltung.

Sie sind zu einer Fachmesse im Oktober
eingeladen.

Sie tragen alle Punkte und Unterlagen fir
die wdchentliche Dienstbesprechung zu-
sammen.

Power Tipp: Alle Aktivitaten, die Sie nicht so-
fort erledigen, sind schwebende Vorgange
und gehdren in die Wiedervorlage.

Es gibt verschiedene Arten von Wiedervorla-
ge-Systemen. Die Wiedervorlage-Mappe, die
Héangeregistratur, der PC, der Organizer und
das Handy.

1. Die Wiedervorlage-Mappe: Diese Mappe
ist mit 12 bzw. 31 Féchern ausgestattet.
Je nach Dokumentenaufkommen wahlen
Sie die 12er-Teilung fur Monate oder die
3ler-Teilung fur Tage. Das Fassungs-
vermdgen ist begrenzt. Die Mappe
L,wachst nicht mit. Umfangreiche Unter-
lagen finden keinen Platz darin.

2. Die Héangeregistratur: Die Hangeregist-
ratur besteht aus 12 bzw. 31 Héngeta-
schen — fir jeden Monat bzw. Tag eine
Tasche. Sie werfen lhre Unterlagen unge-
locht in die Tasche hinein, in der Sie den
Vorgang bearbeiten mdchten. Mehrseiti-
ge Vorgange fassen Sie in Klarsichthul-
len zusammen. Die Vorteile sind: schnel-
le Ablage, rasches Wiederfinden, um-
fangreiche Unterlagen passen hinein.

3. Wiedervorlage mit dem PC: Sie sitzen
Uberwiegend an Ihrem Computer im Biro
- dann koénnen Sie lhre Wiedervorlage am
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PC verwalten. Mit gangiger Zeitplan-
Software (z. B. Microsoft Outlook) ist das
kein Problem. Notieren Sie Ihre Aufgaben
am PC. Geben Sie das Erledigungsdatum
an. Und notieren Sie sich, an welchem
Platz Sie den Vorgang abgelegt haben.
Am Falligkeitstag erinnert Ihr PC Sie au-
tomatisch an lhre Aktivitdten und gibt
den Aufbewahrungsort an.

4. Wiedervorlage mit dem Organizer: Sie

sind Unternehmer und viel unterwegs?
Dann ist der Organizer (z. B. Psion 5) ge-
nau richtig far Sie. In einen Kleinst-
Computer zum Mitnehmen koénnen Sie
lhre Aufgaben schnell eintragen. Der
Winzling lasst sich leicht bedienen. Dank
der eingebauten Uhr erinnert er Sie
rechtzeitig an lhre Aufgaben und Termi-
ne. Der Datenaustausch mit dem Com-
puter ist problemlos. Alle Daten lassen
sich einfach hinlberschieben. Der Orga-
nizer bietet also die Mdglichkeit, eine PC-
Wiedervorlage mobil zu machen. So ha-
ben Sie Ihre elektronisch erfassten Wie-
dervorlagen immer dabei.

5. Wiedervorlage mit dem Handy: Taglich
erhalten Sie viele nitzliche Informatio-
nen. Wo speichern Sie diese, wenn Sie
gerade unterwegs sind? Eine einfache
Lésung bieten Mobilfunktelefone mit ei-
ner integrierten Terminfunktion. Sie ge-
ben Ihre Idee oder Aufgabe Uber das
Menu als kurze Textnotiz ein. An dem
gewinschten Termin werden Sie auto-
matisch an die Erledigung Ihres Vorha-
bens erinnert.

So funktioniert
das Wiedervorlage-System

Sie legen den Vorgang unter das Datum, an
dem Sie mit der Bearbeitung beginnen
mochten. Bei einem Computer, Organizer
oder Handy speichern Sie die Aufgabe unter
dem entsprechenden Datum ab. Zum Bei-
spiel haben Sie eine Einladung zur Eroff-

nungsfeier eines wichtigen Kunden am 4.
April bekommen. Die Einladung wird unter
dem 20. Mérz abgelegt oder gespeichert. Sie
haben dann geniligend Zeit, ein passendes
Geschenk auszusuchen und zu besorgen.

Ist der Vorgang zu dick? Dann legen Sie ein
Hinweisblatt in Ihre Wiedervorlage. Auf dem
Bearbeitungszettel vermerken Sie:

das Datum, an dem der Vorgang wieder
bearbeitet werden soll

® ein kurzes Stichwort, was zu tun ist
* den Ablageort des Originalvorgangs.

Power Tipp: Bei umfangreichen Vorgangen
legen Sie einen Bearbeitungszettel als Deck-
blatt an. Sie sehen gleich, was Sie mit dem
Vorgang als néchstes tun wollen.

Fazit:

1. Entlasten Sie Ihren Schreibtisch — und
damit auch lhren Kopf — von Ballast.

2. Legen Sie Vorgange, die Sie nicht sofort
bearbeiten, in die Wiedervorlage.

3. Wahlen Sie zwischen verschiedenen
Wiedervorlage-Systemen: Wiedervorlage-
Mappe, Hangeregistratur, PC, Organizer
oder Handy.

4. Benutzen Sie Wiedervorlage-Mappen,
wenn Sie wenige Schriftstiicke aufbe-
wahren wollen.

5. Gebrauchen Sie die Hangeregistratur bei
vielen umfangreichen Akten.

6. Wenn Sie Uberwiegend im Biro sind:
Verwenden Sie den PC mit einer Zeitplan-
Software.

7. Wenn Sie viel unterwegs sind: Benutzen
Sie den Organizer.

8. Nutzen Sie lhr Handy fiir kurze Notizen
oder gute Ideen. Lassen Sie sich an ei-
nem bestimmten Termin wieder daran
erinnern!
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