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Alles im Blick - alles im Griff!

Mit den MAPPEI-Organisationsmodulen fir die perfekte Organi-  MAPPEI basiert auf dem Prinzip der Vereinzelung umfangreicher

sation bringen Sie endlich Ordnung in lhre Unterlagen. Schnell Akten und Dokumente in kleine, eindeutig gekennzeichnete
und Ubersichtlich sortiert und funktionell gegliedert haben Sie Vorgange. Hierdurch wird eine optimale Ubersicht erreicht und
jedes gewiinschte Dokument innerhalb weniger Augenblicke die Bearbeitung enorm erleichtert.

zur Hand.

Die MAPPEI-Methode auf einen Blick:

Grundlagen

Besuchen Sie
unseren Online-Shop:

e ® www.mappei.net/de Document Management




Aktenstruktur

Der Aktenplan

Eine optimal funktionierende Aktenorganisation benétigt einheitli-
che Regeln - und genau so funktioniert die MAPPEI-Methode. Wer
sich einen guten und eindeutigen Aktenplan erarbeitet hat, nach
dem die Unterlagen abgelegt werden, kann wesentlich schneller
auf bendtigte Dokumente zugreifen. Dies verbessert nicht nur die
eigene Organisation, sondern auch die Zusammenarbeit.

Nebenstehend geben wir lhnen ein Beispiel fiir die Struktur,
also die Aufteilung der Farben der Selbstklebereiter zu den

einzelnen Bereichen:

Beispiele fiir Aktenbegriffe
Einige Beispiele fur die Inhalte der Ordnungsmappen und die Beschriftung der Selbstklebereiter.

Farbe

Bereich

Organisation / Leitkarten etc.

Familie / Persénliches

Versicherungen

Haus / Wohnung / Grundstiick

Zertifikate / Zeugnisse

EDV / Digitale Konten

Finanzen

Hobbies

XXXXX

Stammtisch (Name)

Tennisclub (Name)

Urlaub (Jahr/Ort)

Wandern

00 | Organisation / Leitkarten etc. 01 | Familie / Persénliches 02 | Versicherungen
Leitkarten je Bereich Anstellungsvertrag (Name) Fahrzeug-V. (M-AP 123)
Korrespondenz (A-Z) Fahrzeugpapiere (M-AP 123) Gebéude-Versicherung
Rechnungen (A-Z) Impfpass (Name) Haftpflicht-Vers. (Name)
Bedienungsanleitungen (A-Z) Organspende-Ausweis (Name) Hausrat-Versicherung

Personal-Ausweis (Name) Invaliditats-Versicherung (Name)
Patientenverfiigung / -Vollmacht Kranken-Zusatzvers. (Name)
Reisedokumente Lebens-Vers. (Name)
Stammbuch-Unterlagen Pension / Renten-Vers. (Name)
Testament Unfall-Vers. (Name)

03 | Haus / Wohnung / Grundstiick 04 | Zeugnisse 05 | EDV / Digitale Konten
Gasversorgung Zeugnisse (Name) Laptop / PC
Grundbuchausziige o Schule Bildschirm
Kaufvertrage o Hochschule Drucker
Mietvertrége o Zusatzqualifizierung Internet
Photo-Voltaik-Anlage Bachelor (Name) Software-Lizenzen
Stromversorgung Master (Name) Telefonie (Telekom)
Wasserversorgung Clouddienste
Heizung Hardware-Lizenzen

06 | Finanzen 07 | Hobbies 08 | XxxxXXXXX

Badminton
FuBball
Kegeln




Temporéare Vorgange

Aktionsmappen

Aktionsmappen sind der perfekte Ort fur Unterlagen, auf die Sie
zeitlich befristet zugreifen miissen. Da sie durchscheinend sind,
kénnen Sie sofort sehen, was in der Mappe ist.
Beschriftungsldufer in verschiedenen Farben dienen der besseren
Orientierung.

Ist eine Aufgabe oder ein Vorgang erledigt und bleibt kein Papier
hierzu tibrig? Dann wird die Aktionsmappe ,frei" und ist fiir einen
anderen Vorgang erneut verwendbar.

Die Aktionsmappen (Art.-Nr. 12 40 90/00-12) bestehen aus robu-
stem Kunststoff mit einem Fassungsvermdgen von jeweils 2 cm,
was ca. 200 Blatt Papier entspricht.

Beschriftung/Positionierung

Fir die Beschriftung des Beschriftungslaufers benutzen Sie den
MAPPEI-Allstoffschreiber. Wahlen Sie einen méglichst eindeuti-
gen, dem Inhalt entsprechenden Begriff (nach dem Sie auch wie-
der suchen), wie z. B. Firmenname, Produktbezeichnung, Art einer
Besprechung etc. Beginnen Sie mit der Beschriftung ganz links.
So bleibt der Anfangsbuchstabe immer gut sichtbar.

Schieben Sie den Beschriftungslaufer an die linke Seite des
Buchstabenfeldes, das dem Anfangsbuchstaben lhres
Suchbegriffs entspricht.

Wiederverwendbarkeit

Die Aktionsmappen sind sehr haufig wiederverwendbar.

Nach Erledigung bzw. Auflésung eines Vorgangs entfernen Sie die
Beschriftung mit dem Léschset und verwenden die Aktionsmappe
fur einen neuen Vorgang.

Zum Austauschen des Beschriftungslaufers éffnen Sie eine
Seitenklappe der Aktionsmappe. Ziehen Sie den Laufer vollstan-
dig ab und einen neuen auf die Lauferschiene auf.

Einstellen

Legen Sie die Dokumente in die Aktionsmappe. Verwenden Sie
die untere Seitenklappe, um den Inhalt zu sichern und das
Blattern innerhalb der Unterlagen zu erleichtern.

Stellen Sie die Aktionsmappen in die Ordnungsbox und beachten
Sie die Staffelung von A (hinten; links) bis Z (vorne; rechts). So
bleibt der Anfangsbuchstabe immer gut sichtbar und wird nicht
verdeckt.

Fir dauerhafte Vorgénge, die Sie archivieren méchten, ver-
wenden Sie Ordnungsmappen aus Karton. Beispiele dazu
finden Sie in der Anleitung zu den dauerhaften Vorgangen.




Durch die eindeutige und bleibende Kennzeichnung ist eine  Dauerhafte Vorgénge archivieren Sie ganz einfach und ohne

durchgéngige Organisation Uber alle Bearbeitungsschritte und  Systembruch.

Abteilungen hinweg gewsahrleistet. Vom Dokumenteneingang bis

zur Archivierung bleiben die Dokumente in der gleichen » Entnehmen Sie einfach den kompletten

Ordnungsmappe und kénnen - ohne lastiges Umheften oder Inhalt einer Ordnungsbox (Ordnungsmappen

lange Suchzeiten — wieder zuriickgefiihrt werden. inkl. Reiter) und stellen Sie ihn in eine
Archivschachtel.

» Beschriften Sie die Archivschachtel auf3en.
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Vernichtungsjahr direkt erkennbar.
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» Schiitzen Sie lhre Dokumente im Archiv "
durch den Deckel der Archivschachtel.

Fur die Beschriftung des Selbstklebereiters benutzen Sie den
MAPPE|-Allstoffschreiber. Wahlen Sie einen méglichst eindeuti-
gen, dem Inhalt entsprechenden Begriff (nach dem Sie auch wie-
der suchen), wie z. B. Firmenname, Produktbezeichnung, Art einer
Besprechung etc. Beginnen Sie mit der Beschriftung immer ganz
links. So bleibt der Anfangsbuchstabe immer gut sichtbar.

Ordnungsmappen in vielen Varianten sowie niitzliche
Zubehérartikel, wie z. B. Heftungen, selbstklebende
Innentaschen, finden Sie im MAPPEI-Gesamtprogramm und
in unserem Online-Shop: www.mappei.net

Sie kénnen die Reiter auch mithilfe eines P-touch-Gerates
beschriften. Hierfiir verwenden Sie eine Schriftbandkassette ‘
.9 mm — black on clear".

a. Lésen Sie den Reiter vom Bogen ab. Mappen filr kl. Vorgénge Féchermappen
b. Knicken Sie das beschriftete Feld um.
c. Driicken Sie das kleine Feld fest auf die groBe Klebeflache.
d.Kleben Sie den Selbstklebereiter immer an die Riickseite der
Ordnungsmappe. Positionieren Sie den Selbstklebereiter an
die linke Seite des Buchstabenfeldes entsprechend dem p

Anfangsbuchstaben des Suchbegriffes.

e. Driicken Sie den Selbstklebereiter fest an die Mappen fiir groBe Vorgénge VARIO-Dehnmappen
Ordnungsmappe an, um so eine gute und sichere Haftung zu
gewshrleisten.

[Mustermany /

Ordnungsmappen aus Karton sind echte Arbeitsmappen!
Nutzen Sie die Vorder- und/oder Innenseite der
Ordnungsmappen fiir Notizen, Bemerkungen etc.




Grundlagen

Farbstruktur

Legen Sie fir alle Gbergeordneten Themenbereiche jeweils eine
Farbe fest. Tragen Sie diese mit dem MAPPEI-Allstoffschreiber in
die Farbkarte ein. Diese stellen Sie ganz vorn in die Ordnungsbox,
damit lhre Farbstruktur immer sichtbar ist.

Farbe Organisation / Leitkarten etc.
00 - wei} Kennzeichnung der Leitkarten / Organisation
01 - gelb Familie / Persénliches
Versicherungen
03 - blau Haus / Wohnung / Grundstiick
04 - orange Zeugnisse
05 - violett EDV / Digitale Konten
Finanzen
07 - rosa Hobbies
08 - hellblau XXXXXXX
09 - hellgelb
10 - hellviolett
11 - hellgriin
12 - hellorange

Dauerhafte vs. temporére Vorgénge

Wir unterscheiden zwischen dauerhaften und temporaren
Vorgadngen. Temporére Vorgdnge werden nur wéhrend der
Bearbeitung im Original benétigt und missen spéater nicht in
Papierform archiviert werden. Fir solche Vorgénge, bei denen am
Ende kein Papier ubrig bleibt, eignen sich wiederverwendbare
Aktionsmappen (s. ).

Fir Vorgénge, die Sie dauerhaft benétigen und in Papierform archi-
vieren, sollten Ordnungsmappen aus Karton verwendet werden

(s. ).

Sofort-Ordnung

Klassifizieren Sie eingehende Dokumente sofort und legen Sie eine
Ordnungsmappe an. Somit profitieren Sie von der eindeutigen
Kennzeichnung wahrend der gesamten Bearbeitung und ggf. sogar
dariiber hinaus.

Zu sachgerechten Einheiten gliedern

Legen Sie keine ,Sammelmappen” fiir ganze Themenbereiche an.
Vereinzeln Sie |hre Akten innerhalb der Themenbereiche (Farbe)
und kennzeichnen Sie diese mit einem eindeutigen Begriff. Halten
Sie die Vorgange zur optimalen Bearbeitung so klein und tbersicht-
lich wie méglich: Legen Sie lieber eine neue Mappe an, als in gro-
Ben Papiermengen suchen zu missen.

Zusatzlich zur Farbstruktur kénnen Sie Leitkarten fiir die optische
Gliederung nutzen. Ahnlich wie ein Register in einem Ordner
beschriften Sie die Reiter der Leitkarten und stellen diese vor die
entsprechenden Mappen. So kénnen Sie auch innerhalb der
Themenbereiche noch einmal gliedern (z. B. Haus / Wohnung).
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Eindeutige Kennzeichnung
Eine eindeutige und einfach wahrnehmbare Kennzeichnung aller
Unterlagen gewéhrleistet einen schnellen Zugriff.

Merkmal Position
Querstaffel: A = links; Z = rechts
Tiefenstaffel: A = hinten; Z = vorne

Merkmal Farbe
mit Farben Strukturen schaffen Merkmal Suchbegriff

Suchbegriffe geben klare Auskunft

und erhalten

{iber Inhalte
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Sichere Loseblatt-Ablage

Legen Sie die Schriftstiicke méglichst lose — ohne Lochen und
Abheften - in die Ordnungsmappen mit Seitenklappen ein. Dies
spart Zeit und Raum.

Flexible Stehorganisation

Stellen Sie die Ordnungsmappen in die Ordnungsbox. Beachten Sie
die Staffelung von A (hinten; links) bis Z (vorne; rechts). So ist
gewahrleistet, dass die Anfangsbuchstaben der Begriffe nicht
verdeckt werden und lesbar sind.

Durch die integrierte Hangevorrichtung passen MAPPEI-
Ordnungsboxen in alle géngigen Systemmdbel mit
Hangeregistraturausziigen!

MAPPEI-Anwenderhandbuch

Tipps zur numerischen Ablage und viele weitere Informationen
finden Sie in unserer Mediathek:
www.mappei.de/unternehmen/downloads/



Die Module

Zwei MAPPEI-Organisationsmodule
mit denen Sie alles im Griff haben

Modul ,AKTION" (Art.-Nr. 99 15 30/1)
Optimal fiir Ihren Posteingang und Unterlagen, auf die Sie
zeitlich befristet zugreifen mussen.

¢ 1 Ordnungsbox

¢ 14 Aktionsmappen mit farbigen Beschriftungslaufern
o Allstoffschreiber und Léschset

e Farbkarte

e ausfihrliches Informationsmaterial

89,00 € inkl. MwSt.
74,79 € zzgl. MwSt.

Modul ,DOKUMENTATION" (Art.-Nr. 99 15 30/2)
Optimal fir die Dokumentation lhrer wichtigen Dokumente
und Unterlagen, die jederzeit griffbereit sein mussen.

¢ 3 Ordnungsboxen

¢ 10 Leitkarten

¢ 63 verschiedene Ordnungs- und Fachermappen
e 4 Dehnsammler und Dehnhefter

130 Selbstklebereiter

o Allstoffschreiber und Léschset

e Farbkarte

e ausfihrliches Informationsmaterial

199,00 € inkl. MwSt.
167,23 € zzgl. MwSt.

Jede Verwertung und Weitergabe an Dritte ist ohne Zustimmung der MAPPEI-Organisationsmittel GmbH & Co. KG nicht gestattet.

Alle Rechte vorbehalten. Die Ausarbeitung einschlieBlich ihrer Teile ist urheberrechtlich geschiitzt.
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? Besuchen Sie unseren Online-Shop: www.mappei.net/de

MAPPEI-ORGANISATION Wir unterstitzen Sie bei der Erreichung lhrer Ziele

durch individuelle Organisations- und Archivlésungen!
Web www.mappei.com Zur Kontaktaufnahme, bitte den QR-Code scannen:
E-Mail info@mappei.com

Telefon DE  +49 (0) 2 71/23 88-0
Telefon AT~ +43 (0) 52 87/86 27-0
Telefon CH  +41 (0) 32/55 20 124
Telefon IT +39 (0) 0471/086 410

MAPPEI-Organisationsmittel GmbH & Co. KG
Eiserfelder StraBe 316
57080 Siegen www.mappei.de/anfrage Document Management



