Biirotechnik — Telekommunikation

Klaus Santozki Ordnung im Biiro
Arbeitsblatt

1. Wie sieht ein unordentlicher, ,,chaotischer” Biiro-Arbeitsplatz aus? Nennen Sie zwei Beispiele.

) .

4. Welche Aussagen sind richtig?

[0 Bei der herkdmmlichen Schriftgutaufbewahrung sollen sich die Stehordner, Mappen, Taschen usw. in greifbarer Nahe
befinden, sofern sie hdufig verwendet werden.

[0 Schriftgutbehélter, die von mehreren Mitarbeitern bzw. selten verwendet werden, gehdren in die Abteilungs- oder
Zentralregistratur.

[0 Schriftgut, das noch bearbeitet wird, soll im Archiv gelagert werden.

5. In welcher Form soll die Bezeichnung der digitalen Ordner bei der Computerarbeit erfolgen?

2) —— b) c) d) r——

) .

8. Welcher Begriff ist hier beschrieben?
Die Arbeitsmittel am Biiro-Arbeitsplatz sind nach den Aufgabenthemen angeordnet.




Biirotechnik — Telekommunikation

Klaus Santozki Ordnung im Biiro
Losung

1. Wie sieht ein unordentlicher, ,,chaotischer” Biiro-Arbeitsplatz aus? Nennen Sie zwei Beispiele.
dunede Tapiershapel

b Acbeidcmidded befinden cich wichd wu fesigelegion Thatz,

2. Welche Auswirkungen hat ein solches Chaos auf den Arbeitsalltag?

2 C o rvird 2ed wid Suchen terschuwended.

4. Welche Aussagen sind richtig?

X Bei der herkdimmlichen Schriftgutaufbewahrung sollen sich die Stehordner, Mappen, Taschen usw. in greifbarer Nahe
befinden, sofern sie hdufig verwendet werden.

I Schriftgutbehélter, die von mehreren Mitarbeitern bzw. selten verwendet werden, gehdren in die Abteilungs- oder
Zentralregistratur.

[0 Schriftgut, das noch bearbeitet wird, soll im Archiv gelagert werden.

5. In welcher Form soll die Bezeichnung der digitalen Ordner bei der Computerarbeit erfolgen?

e Bezeichunng soll in Aulebning wn die berkiommdiche Regiskratos er .

6. Nennen Sie vier wichtige Arbeitsschritte, die fiir das Ordnen von Unterlagen zu erledigen sind.
a) 6&"“%”"” ,,,,,,,,,,, b) Relegieren c) M&?"’” d) Vermichden

7. In welchen Formen nehmen Sie die Verwaltung von Terminen vor?

) lekronisches Abedomidel

8. Welcher Begriff ist hier beschrieben?
Die Arbeitsmittel am Biiro-Arbeitsplatz sind nach den Aufgabenthemen angeordnet.
T lermerninsel

9. Womit Iasst sich die Passwortverwaltung erleichtern?




