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Voraussetzungen fur erfolgreiches wirtschaftliches Handeln sind die Wahl der passenden
Kommunikationsform und der Einsatz der richtigen Sachmittel.

Kaufleute mussen Informationstechniken kennen und Informationsprozesse verstehen. Sie
sind sich der wirtschaftlichen und gesellschaftlichen Bedeutung von Informationen bewusst
und zeigen einen verantwortungsvollen Umgang damit. Neue Informationsverarbeitungs-
und Kommunikationstechnologien ermdglichen und verlangen auch neue Verhaltensweisen.
Aufgrund dieser Leitideen wurden die folgenden Kapitel verfasst. Ob mit oder ohne tech-
nische Hilfsmittel — versetzen Sie sich beim Kommunizieren immer in die Lage des Partners.
Welche Sprache versteht er? Wie kommt meine Botschaft an? Welches Ziel soll erreicht
werden? Stimmen Form und Mittel?

Im Zusammenhang mit dem effizienten und transparenten Informationsaustausch gewinnen
die Begriffe ERP (Enterprise-Resource-Planning) und CRM (Customer-Relationship-Manage-
ment) immer mehr an Bedeutung, sie werden im Kapitel 1.2 Informationsmanagement aus-
fuhrlich behandelt.

Die Sachmittel der Telematik erleichtern den Informationsaustausch. Wichtig ist vor allem,
dass sie situationsgerecht und sinnvoll eingesetzt werden; darum finden Sie hier vorwiegend
Hinweise zum Einsatz und Verhalten. Informationen zu aktuellen technischen Verfahren und
Details erhalten Sie in der Fachpresse und im Internet.

Der Siegeszug der digitalen Information hat eine Datenflut ausgelost, die kaum mehr organi-
sierbar scheint. Heute wird ein Uberwiegender Teil der Informationen elektronisch erzeugt.
Dieser Umgang mit Informationen muss geplant werden. Outlook von Microsoft ist ein
bekanntes Programm, mit dem sich Informationen organisieren und steuern lassen. Das
Kapitel 3 vermittelt Ihnen einen Uberblick und fuhrt Sie in die wichtigsten Module dieses
komplexen Programms ein.

In vielen BUros tirmen sich Papierberge, und so entfallen mindestens 20 % der Arbeitszeit
auf das Suchen von Unterlagen. Das Kapitel 7 zeigt Ihnen, mit welchen Hilfsmitteln fir die
Dokumentenbewirtschaftung ein effizienteres Arbeitsumfeld geschaffen werden kann. Herz-
lich danken wir Roland Noth und der Biella AG fur die wertvollen Hinweise und Unterlagen.

Die Gesundheit ist nicht nur am Arbeitsplatz wichtig. Ergonomische und 6kologische Grund-
satze gelten Uberall und jederzeit. Auch zu Hause sollten Sie lhren Arbeitsplatz ergonomisch
einrichten und sich umweltbewusst verhalten!

In dieser Auflage wurden alle Kapitel aktualisiert und die Beispiele im Kapitel Outlook basie-
rend auf der Version Office 2019 angepasst.

Ganz herzlich danken wir der Projektleiterin Kirsten Rotert fir die wertvollen inhaltlichen An-
regungen, die sprachliche Uberarbeitung und die immer sehr angenehme Zusammenarbeit.

Max Sager
Michael McGarty
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Sachmittel der Telematik erleichtern den Informationsaustausch

Telefon aus dem 19. Jahrhundert

20

2.2.1 Grundversorgung im Fernmeldebereich

In der Schweiz gehoren Festnetztelefonie, Fax, Datenlbertragung, Breitband-Internetverbin-
dung, Zugang zu Notrufdiensten, éffentliche Sprechstellen und besondere Dienste fir Behin-
derte zur Grundversorgung. Ziel ist es, ein Basisangebot von grundlegenden Fernmeldediens-
ten allen Bevolkerungskreisen in allen Landesteilen zur Verfigung zu stellen. Diese Dienste
mussen erschwinglich, zuverlassig und von einer bestimmten Qualitat sein. Die Grundversor-
gung wird im Auftrag der Eidgenossenschaft durch die Swisscom sichergestellt.

2.2.2 Entwicklung

Das erste Telefon entwickelte 1861 der Deutsche Johann Philipp Reis. Am 14. Februar 1876
meldeten die beiden Amerikaner Alexander Graham Bell und Elisha Gray gleichentags einen
Telefonapparat zur Patentierung an. Die Sprechmaschine I0ste eine soziale Revolution aus.
Als Menschen Uber Distanzen miteinander reden konnten, weiteten sie ihren sozialen Hori-
zont aus, vergrosserten ihren Bekanntenkreis und koordinierten weitraumige Aktivitaten. Am
20. September 1881 nahm die Umschaltstation in Bern flr die ganze Schweiz ihren Betrieb
auf. Heute gehort die Schweiz zu den Landern mit der grossten Telefondichte der Welt.

Uber lange Zeit war die Telefonie eine analoge Technik, die Sprache, also Schallsignale, in
elektrische Signale umwandelte und Ubertrug. Die Digitalisierung schritt in den 1990er-Jah-
ren massiv voran. Mit dem Service ISDN (Integrated Services Digital Network) steht seit
diesem Zeitpunkt ein digitales Kommunikationsnetz zur Verfigung, das nicht nur alleine Spra-
che, also Telefongesprache, sondern auch Daten und Bilder in hoher Qualitat und Geschwin-
digkeit Ubertragt, und zwar Uber ein und dieselbe Verbindung.

Das Angebot wird mit modernsten Techniken laufend ausgebaut. Die heutige Breitband-
technik heisst Next Generation Network (NGN). Sie ersetzt die nebeneinander funktio-
nierenden Netze (z. B. Telefonnetze, Kabelfernsehnetze oder Mobilfunknetze) durch eine
einheitliche paketvermittelnde Netzinfrastruktur und -architektur. Diese benutzt die Internet-
Protokoll-(IP-)Technologie.

Dank der Breitbandanschlisse ist es moglich, nahezu alle Kommunikationsformen — Internet,
E-Mail, Fernsehen oder Telefonie — Uber den digitalen Kanal abzuwickeln. Deshalb wurden
das analoge Telefon und der ISDN-Anschluss in der Schweiz abgeschaltet. Nachfolgerin des
klassischen Telefons ist die Internettelefonie VolP (kurz fiir «<Voice over Internet Protocol»).

2.2.3 Festnetz: Voice over Internet Protocol (VolP)

Bei der IP-Telefonie werden digitalisierte Sprachsignale Uber Rechnernetze, welche dem
Internetstandard entsprechen, Ubertragen. Die Telefone werden via Kabel oder WLAN an das
vorhandene EDV-Netzwerk angeschlossen. Anstelle eines Telefons kann eine VolP-Software
(Softphone) eingesetzt werden, die auf einem Smartphone, Tablet, Notebook oder PC
installiert wird.



Festnetztelefon

Internet

I

Router

VolP-Festnetz oder Softwaretelefonie liber PC,
Internettelefonie Laptop oder Tablet-PC

4

Netzlibergangsrechner (Gateways)

Telefon

Die Festnetznummer wird mit einem VolP-Benutzer-
konto verknUpft. Der VolP-Server nimmt die Anrufe
entgegen und leitet das Gesprdch Uber das Internet
an das VolP-Telefon weiter. Es kann ganz normal von
jedem Telefon aus auf diese Nummer angerufen wer-
den. Im Normalfall sind beide Endgerate der Ge-
sprachspartner an das Internet angeschlossen. Falls
nur ein Endgerat an das Internet angeschlossen ist,
das zweite aber an ein anderes Netz, ermdglichen
Netzubergangsrechner (Gateways) das Telefonieren.

Das dahinter liegende System heisst Session Initia-
tion Protocol (SIP) und ist ein weitverbreiteter Stan-
dard. Es regelt Verbindungsaufbau und -ende sowie
die DatenUbertragung und ermdglicht, dass Program-
me und Gerate unterschiedlicher Hersteller miteinan-
der kompatibel sind. SIP-Server sind verteilt, sodass
das Telefonnetz bei einem Ausfall eines Servers nicht
zusammenbricht. Die SIP-Technologie funktioniert
weltweit, der Festnetzanschluss kann darum an jeden
beliebigen Ort auf der Welt mitgenommen werden,
z.B. durch Weiterleiten auf das eigene Mobiltelefon.

Die Digitalisierung der Telefonie bringt den Unternehmen neben einer Kostenersparnis ver-

schiedene Vorteile:

kommen.

Bedienfeld Digitaltelefon *

 Die Sprachqualitat ist hoher und neue Dienste kdnnen verlinkt werden.

¢ Die Abwicklung von Anrufen erfolgt bei der VolP-Technologie Uber eine internetbasierte
Telefonanlage. Mutationen an einer solchen Telefonanlage kénnen rasch und einfach Uber
eine Benutzeroberflache im Webbrowser vorgenommen werden. Wenn beispielsweise
Anschllsse flr neue Mitarbeiter eingerichtet werden, muss kein Techniker mehr vorbei-

Es lasst sich sogar ein unternehmensinternes Telefonnetz aufbauen, in das selbst Mitarbei-

ter im Ausland eingebunden werden konnen.

Neben dem Telefonieren an sich bieten die verschiedenen Anbieter diverse Zusatzfunktionen
an, welche entweder Uber die Tastatur aktiviert oder vom Anbieter selbst freigeschaltet

werden.

Zusatzfunktion

Anrufumleitung

Erklarung

Eintreffende Anrufe kdnnen auf einen beliebigen Anschluss umgeleitet werden.

Rickruf bei besetzt

Wenn die gesuchte Gesprachsperson besetzt ist, kann mit dieser Funktion noch
wahrend des Besetztzeichens ein automatischer Riickruf veranlasst werden.

Dreierkonferenz

Wahrend eines laufenden Gesprachs kann eine dritte Person beigezogen werden.

Anklopfen

Wenn der Anschluss besetzt ist, kann trotzdem eine dritte Person anrufen und
anklopfen. Durch einen Signalton wird die angerufene Person auf den neuen An-
ruf aufmerksam gemacht.

Verbindung halten

Eine bestehende Verbindung kann gehalten werden, um eine Rickfrage an eine
andere Person zu machen oder einen wartenden Anruf zu beantworten.

Sperren abgehender
Verbindungen

Es stehen verschiedene Sperrmdglichkeiten zur Auswahl (alle Verbindungen sper-
ren, Sperren aller internationalen Verbindungen, Sperren von bestimmten Ser-
vice- oder Mehrwertdienstnummern).

Anrufsperre

Rufnummern, von denen keine Anrufe erwlnscht sind, kdnnen gesperrt werden.

Ruhe vor dem Telefon

Flr eine bestimmte Zeit kann der Anschluss fur ankommende Gesprache ausge-
schaltet werden. Fur abgehende Gesprache bleibt der Anschluss weiterhin offen.
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Mit Outlook Mails, Kontakte und Kalender verwalten

Register Start

Gruppe Neu

Befehl Neue Elemente
Befehl Weitere Elemente
Befehl Kontaktgruppe

Neue Kontaktgruppe erstellen
(Modul Personen)
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3.6 Organisationsinstrumente in Outlook

3.6.1 Verteilerliste erstellen

Verteilerlisten sind ein einfaches Instrument, womit Sie Nachrichten an eine Gruppe von
Personen senden kénnen. Zur Hauptsache dient diese Einrichtung fir den beruflichen Alltag.
Sie kénnen aber auch eine Verteilerliste erstellen, um ausgewahlten Klassenkameradinnen
und Klassenkameraden eine Mail zu senden, zum Beispiel bei einer Gruppenarbeit.

Nachrichten, die aufgrund einer Verteilerliste adressiert werden, erhalten alle in der Liste
definierten Mitglieder. Den Empfangern wird in der An-Zeile die eigene Adresse und die aller
anderen Empfanger angezeigt.

So erstellen Sie die Liste im Modul Personen (Kontakte):

P> Wahlen Sie unter Start in der Gruppe Neu den Befehl Neue Elemente >
Weitere Elemente > Kontaktgruppe.

P> Bestimmen Sie den Namen der Verteilerliste (in unserem Beispiel Klasse).

H © . Klasse - Kontaktgruppe

Datei CRIEIRGITEREM Einfigen  Text formatieren  Uberprifen
o x @ & Mitglieder &, Mitglieder hinzufiigen -

Q “4 # Natizen k| Aus Outlook-Kontakten

Speichern Gruppe  Gruppe

& schlieBen laschen weiterleiten - k= Aus Adressbuch

T Anzeigen & Neuer E-Mail-Kontakt

Mame  Klasse

Mitglieder hinzufigen

P> Wahlen Sie Mitglieder hinzufiigen. Im Dialogfeld markieren Sie die gewUnschten Kon-
takte; Ubernehmen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf den Knopf Mitglieder, dann auf OK.

Mitglieder auswahlen: Kontakte (Nur dieser Computer) *

Suchen: @ Nur Name O Mehr Spalten Adressbuch

OK Kontakte (Nur dieser Computer) - karl. muster@bw Erweiterte Suche

Name Anzeigename E-Mail-Adresse

Biber, Anette Anette Biber (a.biber@hispeed.ch) abiber@hispeed.ch -~

Briggen, Stefan Briggen, Stefan (info@helioexpre... info@helioexpress.ch

Biirki, Norbert Burki, Norbert (Fax Geschéft) Morbert Birki@+41 33 336 65 44

Gruber, Anna Anna Gruber (anna.gruber@ ... annagruber@bluemail.ch

Gut, Loreena Loreena Gut (loreena.gut3 ... loreena.gu otmail.com
Haldemann, Manuel Manuel Haldemann (manhald@gr... manhald@green.ch

Haldemann, Manuel Haldemann, Manuel (Fax Geschaft) Manuel Haldemann@+41 31 524 ..
sektretariat@raezschriften.ch

Lauber, Verena Verena Lauber (sektretariat@raez...

Linder, René Linder, René (lindor inch)  linder@bluewin.ch
Loretan, Tanja Tanja Loretan (loretanj .ch) loretanja@gmx.ch
- Meyer, Walter Walter Meyer (walo.swiss@baum... wame@baumann-garten.ch
& Moser, Sandra Sandra Moser (sandymd55@gmx.... sandymd55@gmx.net
Muster, Karl Karl Muster (karl. muster@bwznv... karl.muster@bwznv.educanet2.ch
& Muster, Karl Karl Muster (karl.muster@bwznv.... karl.muster@bwznv.educanet2.ch
& Muster. Karl Muster. Karl (Fax Geschaft Karl Muster@+41 31 381 3659 ™
Anette Biber (a.biber@hispeed.ch); Briggen, Stefan (info@helicexpress.ch);
Anna Gruber (anna.gruber@bluemail.ch); Loreena Gut (loreena.gut3@hotmail.com);
Manuel Haldemann {manhald®@green.ch); Linder, René (linder@bluewin.ch);
Tanja Loretan (loretanja@gmyx.ch); Karl Muster (karl.muster@bwznv.educanet2.ch)
oK Abbrechen

Mitglieder zur Kontaktgruppe hinzufligen



Register Verteilerliste

Gruppe Mitglieder

Befehl Jetzt
aktualisieren

Verteilerliste aktualisieren

Register Datei

Befehl Optionen
Befehl E-Mail
Befehl Signaturen

Neue Signatur erstellen

Organisationsinstrumente in Outlook

Im gleichen Dialogfeld kénnen Sie auch spater weitere Mitglieder hinzufugen oder Mit-
glieder entfernen. Sie kénnen der Verteilerliste auch eine Notiz hinzufigen oder Verteiler-
listen Kategorien zuweisen.

P> Zum Speichern wahlen Sie Speichern & Schliessen.

Klasse - Kontaktgruppe

Einfigen  Text formatieren  Uberpriifen

> x ™ o ;. Mitglieder hinzufiigen - . >
= “s N

LA Mitglied entfernen
Speichern Gruppe Gruppe  Anzeigen

Kommunizieren Kategorien
& schlieBen loschen weiterleiten - = 3

- Jetzt aktualisieren

Aktionen Mitglieder Zoom &

Mame  Klasse

' Name - E-Mail

i Anette Biber (a.biber@hispeed.ch) a.biber@hispeed.ch

. Anna Gruber {anna.gruber@bluemail.ch) annagruber@bluemail.ch

i Briggen, Stefan (info@helioexpress.ch) info@ helioexpress.ch

E Karl Muster (karl.muster@bwznv.educanet?.ch) karl.muster@bwznv.educanet2.ch
B Linder, René (linder@bluewin.ch) lindor@bluewin.ch

! Loreena Gut (loreena.gut3@hotmail.com) loreena.gut3@hotmail.com

i Manuel Haldemann (manhald@green.ch) manhald@green.ch

i Tanja Loretan (loretanja@gmx.ch) loretanja@gmi.ch

Kontaktgruppe

Verteilerlisten werden standardmassig im Ordner Kontakte gespeichert.

Um eine Nachricht an die Namen in der Verteilerliste zu senden, dffnen Sie eine neue Nach-
richt und tragen Sie den Namen der Verteilerliste in das An-Feld ein. Méglich ist auch, auf
den An-Knopf zu klicken und die Verteilerliste aus dem Listenfeld auszuwahlen:

An.. Klasse

Wenn sich Daten eines Kontakts, der auch in einer Verteilerliste angelegt wurde, andern,
mssen Sie diese Anderungen nicht von Hand in die Verteilerliste eingeben. Nachdem Sie die
Anderungen im Kontaktordner eingetragen haben, 6ffnen Sie die Verteilerliste und wahlen
Jetzt aktualisieren.

3.6.2 Signaturen und Visitenkarten erstellen

Signaturen

Signaturen dienen dazu, standardmassig einer E-Mail automatisch bestimmte Angaben bei-
zufligen. Meist enthalten sind Namen, Telefonnummer und Anschrift des Absenders, und sie
werden am Ende einer Nachricht eingefligt. Die in einer Signatur enthaltenen Daten kdnnen
nicht automatisch ins Adressbuch eingefugt werden. Dazu dienen die Visitenkarten, vCards
genannt.

Signaturen konnen in Outlook mittels eines Assistenten erstellt werden, oder Sie legen eine
HTML-Datei an und verwenden diese als Signatur.
So erstellen Sie eine neue Signatur:

P> Wahlen Sie Datei > Optionen > E-Mail. Klicken Sie im Bereich Nachrichten verfassen
auf das Feld Signaturen und wahlen Sie Neu. Weisen Sie der Signatur einen Namen zu.

P> Nachdem Sie alle Formatierungen vorgenommen haben, klicken Sie auf OK.
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Register Einfigen
Gruppe Einschliessen
Befehl Signatur

Signatur einflgen

Register Start

Gruppe Freigeben

Befehl Kontakt weiter-
leiten

Befehl Als Visitenkarte

Visitenkarten aus Modul
Personen versenden

Register Nachricht
Gruppe Einfligen
Befehl Element anflgen

Visitenkarten einer E-Mail
beifligen

102

So konnte die Signatur von Brigitte Frey aussehen:

Signaturen und Briefpapier T x

E-Mail-Signatur  Persénliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

privat |

Standardsignatur auswahlen

E-Mail-Konto: brigitte. frey@bwznv.educanet.ch

Meue Nachrichten: (ohne)

Antworten/Weiterleitungen: opne

Lischen Meu Speichern Umbenennen

Signatur bearbeiten

Calibri (Textkérper) (1

xxs ___E
Brigitte Frey s
Bodenacher 8

3047 Bremgarten bei Bern

& Visitenkarte =23

Privat 031 297 46 17
E-Mail brigitte.frey@bwznv.educanet2.ch

oK Abbrechen

Erstellen einer Signatur

Nachdem Sie die Signatur erstellt haben, kénnen Sie diese auf zwei Arten einflugen:

Automatisches Einfligen: Sie geben unter Standardsignatur auswahlen das entsprechen-
de E-Mail-Konto an und geben an, wann die Signatur erscheinen soll (z.B. nicht bei Ant-
worten/Weiterleitungen).

Manuelles Einflgen: Vielleicht wollen Sie die Signatur nur bei bestimmten E-Mails einflgen.
Klicken Sie im Textbereich der E-Mail-Nachricht an die Stelle, wo die Signatur eingeflgt
werden soll. Beim Register Nachricht unter der Gruppe Einfiigen wahlen Sie anschlies-
send den Befehl Signatur.

Visitenkarten (vCards)

Mit vCards konnen Sie die wichtigsten Informationen Ihrer Kontakte schnell in den Kontakt-
ordner aufnehmen. Das Gleiche gilt fir Ihre Partner. Wenn Sie eine vCard einer Nachricht bei-
fugen, kénnen die Empfanger diese Angaben ebenfalls problemlos in den Kontaktordner auf-
nehmen und mussen Ihre Daten nicht von Hand eintippen.

Wenn Sie eine vCard empfangen, sind Sie nie ganz sicher, ob sie nicht virenverseucht ist. Seien
Sie also vorsichtig und Uberprufen Sie vCards zuerst mit einem Virenscanner.

Visitenkarten kénnen direkt aus dem Kontaktordner gesandt werden. Klicken Sie auf die
entsprechende Visitenkarte. Wahlen Sie Start > Freigeben > Kontakt > Weiterleiten. Kli-
cken Sie auf Als Visitenkarte. Natdrlich kodnnen Sie auch beim Verfassen einer neuen E-Mail-
Nachricht direkt eine Visitenkarte anflgen.



Organisationsinstrumente in Outlook

Visitenkarte Anna Gruber - Nachricht (HTML)

IESNISN Einfiigen  Optionen  Text formatieren  Uberpriffen () Was méchten Sie ty

s i o ol .,. o = R %
Calibri (Textke 11 K A E-E-R |wel ‘f}'@ Bl 4
b Adressbuch Name.l:1 ESraS A !
Einfligen K aby . g
_ ~ F Uuz A S tberprifen |/ Signatur - 'L
Zwischenabla... ™ Text . Namen Einfugen Mar... =~
An... b 4] V. £ L
Ce...
Senden
Betreff Visitenkarte Anna Gruber
Angefligt 8: ?I‘:‘é& Gruber.vef
Hallul Brigitte
Du erhiltst die vCard von Anna, die du problemlos in dein Outlook iibernehmen kannst.
Gruss
Karl
Anna Gruber
Topdesign AG
+41 31 533 98 25Geschiftlich
+41 79 276 28 46Mabiltelefon
+«41 31 462 49 51Privat
anna.gruber@bluemail.ch
Hessstrasse 18
3097 Liebefeld
Versenden einer vCard
Aufgabe 24 Erstellen Sie eine Verteilerliste mit Adressen aus lhrem Kontaktordner und senden Sie lhre

vCard an diese ausgewahlte Gruppe.
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Register Start

Gruppe Verschieben

Befehl Regeln

Befehl Regel erstellen

Neue Regel erstellen

104

3.6.3 Regeln erstellen und verwalten

Regeln erstellen

Outlook bietet Ihnen viele Mdglichkeiten, ein- und ausgehende Nachrichten automatisch zu
kennzeichnen, zu verschieben, zu kopieren oder an andere Benutzer weiterzuleiten. Der Re-
gel-Assistent beherrscht komplexe Ablaufe. Beachten Sie jedoch, dass falsch definierte Re-
geln im schlimmsten Fall dazu fUhren konnen, dass zugestellte Nachrichten automatisch ge-
|6scht oder irrtimlicherweise an jemanden weitergeleitet werden, der diese Nachricht nicht
erhalten sollte.

Der prinzipielle Aufbau bei der Regelerstellung sieht so aus:

¢ Sie legen fest, welche eingehenden oder abgehenden Nachrichten mit der Regel erfasst
werden sollen. Also beispielsweise alle Mails von Ihrer Lehrerin oder Ihrem Lehrer.

¢ Sie bestimmen, was mit der Nachricht geschehen soll — z.B. soll eine Nachricht auf dem
Bildschirm erscheinen und in einem bestimmten Ordner abgelegt werden.

¢ Sie regeln die Ausnahmen, z.B. wenn es sich um eine Abwesenheitsmeldung handelt.
* Sie geben der Regel einen maéglichst aussagekraftigen Namen.
Eine neue Regel erstellen Sie, indem Sie in den Posteingang wechseln und im Register Start

auf Regeln klicken. Drlicken Sie im sich &ffnenden Dialogfeld auf das Symbol Regel erstellen.
Es 6ffnet sich der Regel-Assistent.

Regel erstellen X

Wenn eine eingehende Nachricht alle gewahlten Bedingungen erfiillt
[] Von Karl Muster
I:’ Betreff enthalt

Gesendet an Nur an mich w

Folgendes ausfiihren

D Im Fenster "Benachrichtigung bei neuen Elementen” anzeigen

[ ] Gewshiten Sound wiedergeben: Windows Notify Email. - Durchsuchen...
Element in Ordner verschieben:  Karl Ordner auswahlen...
OK Abbrechen Erweiterte Optionen...

Regel festlegen



Register Start

Gruppe Verschieben

Befehl Regeln

Befehl Regeln und Be-
nachrichtigungen
verwalten

Regeln verwalten

Organisationsinstrumente in Outlook

In diesem Fenster legen Sie fest, wann die definierte Regel angewandt werden soll. In unse-
rem Beispiel wird eine Mail von Karl Muster automatisch in den Ordner Karl im Posteingang
gelegt. Ein neuer Ordner kann wahrend der Eingabe der Regel erstellt werden.

Regeln und Benachrichtigungen X

Ordner wéhlen:

v 7 brigitte.frey@bwznv.educanet2.ch OK
Posteingang (1)
2 Entwiirfe 1] Abbrechen
. Gesendete Elemente
& Geldschte Elemente
v Aufgaben (Nur dieser Computer) Neu..

Entwiirfe (Nur dieser Computer)
. Journal (Nur dieser Computer)
7 Kalender (Nur dieser Computer)
Karl
& Kontakte (Nur dieser Computer)
Notizen (Nur dieser Computer)
- Postausgang
-RSS-Feeds (Nur dieser Computer)
& spam

< >

Zielordner festlegen

Regeln verwalten
Vorhandene Regeln kdnnen Sie in der Regelliste verwalten:

Regeln und Benachrichtigungen X

E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten

.Neue Regel.. Regel andern - Kopieren... < Léschen Regeln jetzt anwenden... Optionen
Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen
+/| die nur an mich gesendet wurde ¥ i

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):

Mach Erhalt einer Nachricht
die nur an mich gesendet wurde
und die von Karl Muster kommt
diese in den Ordner Karl verschieben
und keine weiteren Regeln anwenden

[JRegeln fiir alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

Abbrechen Ubernehmen

Liste der Regeln

Soll vorubergehend eine der angezeigten Regeln nicht angewandt werden, deaktivieren Sie
das vor der Regel angezeigte Kontrollkastchen. Uber die Schaltflache Regeln &ndern kénnen
Sie die Regel anpassen. Haben Sie die Regel nur fir ein Konto erstellt, kdnnen Sie diese Uber
die Schaltfliche Kopieren anpassen. Wahlen Sie nach der Erstellung einer Regel nacheinan-
der Ubernehmen und OK.
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Nachrichten als Basis fiir eine Regel benutzen

Wenn Sie haufig E-Mails von gleichen Absendern bekommen und deren Nachrichten auto-
matisch in einen Ordner verschieben wollen, konnen Sie eine der Nachrichten als Basis fur
eine neue Regel benutzen. Dazu 6ffnen Sie die betreffende Nachricht und klicken im Register
Verschieben auf Regeln.

Aufgabe 25

Sie erhalten von einem Absender haufig wichtige Nachrichten. Erstellen Sie eine Regel, welche
P> die Nachrichten in einen bestimmten Ordner legt,
P> einen Sound wiedergibt (sofern dies auf lhrem PC maglich ist),

P> in einem Benachrichtigungsfenster den Text ausgibt: Wichtige Nachricht von ...

Register Einfiigen
Gruppe Link
Befehl Link

Link einflgen

3.6.4 Weitere niitzliche Funktionen

Links in Nachrichten einfiigen

Haufig nutzt man in E-Mails die Mdglichkeit, auf eine Website aufmerksam zu machen. Links
mussen aber nicht unbedingt zu Webseiten fuhren. Auch E-Mail-Adressen oder Namen kon-
nen mit Links unterlegt werden. Wenn Sie auf einen solchen Link klicken, 6ffnet sich das Nach-
richtenformular. Die Empfangeradresse ist bereits eingetragen. Sie brauchen nur noch den
Betreff und den Nachrichtentext einzuflgen.

Aufgabe 26

Senden Sie einer Kollegin/einem Kollegen oder einer Klassenkameradin/einem Klassenkame-
raden eine Mail, in der Sie mit einem Link auf eine interessante Website aufmerksam machen.

Register Datei

Befehl Optionen

Befehl E-Mail

Abschnitt  Nachrichten-
eingang

Verhalten bei E-Mail-Eingang
festlegen
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Beim Eintreffen neuer E-Mails benachrichtigen lassen

Sie kénnen sich von Outlook jederzeit informieren lassen, wenn neue Nachrichten eingehen.
Entsprechende Einstellungen wahlen Sie im Register Datei > Optionen > E-Mail > Nachrichten-
eingang. Aktivieren oder deaktivieren Sie die gewunschten Kontrollkastchen.

Qutlook-Optionen T ®

Allgemein Machrichteneingang

er Nachrichten

E-Mail FI Beim Ein

Kalender

mit geschiitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtemn)

Einstellung von E-Mail-Optionen

Anderen Personen die Antwort zukommen lassen

Brigitte Frey hat sich bereit erklart, die monatliche Klassenzusammenkunft im September zu
organisieren. Karl bittet Brigitte, ein provisorisches Programm vorzulegen. Die Antwort sollen
alle Klassenmitglieder erhalten. Im Dialogfeld Nachrichtenoptionen unter Ubermittlungs-
optionen tragt Karl alle Adressen der Klassenmitglieder aus dem Adressbuch ein:
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6.2 Projektorganisation

Die Projektorganisation wird wie folgt definiert: die Gesamtheit der Organisationseinheiten und
der aufbau- und ablauforganisatorischen Regelungen zur Abwicklung eines Projekts. In der Pro-
jektorganisation wird Folgendes festgelegt: Arbeitsteilung zwischen Personen und Teams, die
Zuteilung der Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortlichkeiten, das Festlegen der Weisungsbe-
fugnisse, Kontrollrechte und Aufsichtspflichten sowie die Koordinationsinstrumente.

6.2.1 Was ist ein Projekt?

Ein Projekt hat einen klar definierten Start, eine begrenzte Dauer (wenn auch manchmal
Uber einige Jahre) und einen definierten Endpunkt. Projekte werden durchgefiihrt, um kom-
plexe Veranderungen in einem Unternehmen, einer Verwaltung oder einer Organisation zu
realisieren. Es sind Personen verschiedener Herkunft in unterschiedlicher Form am Projekt
beteiligt: Meist wird ein Projektteam gebildet, das sich Uber die Dauer des Projekts zwar ver-
andern kann, in dem aber fest zugeteilte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tatig sind. Es gibt
dariber hinaus Personen, die fir besondere Aufgaben zeitweise beigezogen werden.

Der Inhalt eines Projekts ist klar definiert. Es werden Ziele fur das Vorgehen und fur das zu
erwartende Endergebnis vorgegeben. Die Abwicklung eines Projekts bewegt sich innerhalb
dieser Schranken und hat den Zweck, diese Ziele zu erreichen.

6.2.2 Projektphasen nach der IPERKA-Methode

Die 6-Stufen-Methode IPERKA hilft beim Planen und Realisieren eines Projekts und zeigt, in
welchen Schritten ein Problem mit einer strukturierten Vorgehensweise geldst werden kann.

Der Name IPERKA besteht

aus den Anfangsbuchstaben 1.
Informieren

der zugehdrigen Phasen:

Informieren

Planen 6.
Entscheiden Auswerten
Realisieren

Kontrollieren
Auswerten

> R>XmTw—

)
Entscheiden

Kontrollieren

N

N ¥
w - N

4.

Realisieren

Die sechs Projektphasen IPERKA; Erkenntnisse der Auswertung
fliessen auch in zukinftige Projekte ein.

IPERKA legt ein starkes Gewicht auf die Planung und die Auswertung. Erst wenn ein sorgfal-
tiges Konzept ausgearbeitet und entschieden ist, welche Losungsvariante umgesetzt wird,
wird das Projekt realisiert. Am Schluss wird es analysiert, die Erfahrungen werden ausgewer-
tet und daraus Lehren fur zukinftige ahnliche Projekte gezogen.



Es ist einfach, mithilfe der 6-Stufen-Methode strukturiert und systematisch vorzugehen,
kénnen doch die einzelnen Projektschritte und die damit verbundenen Tatigkeiten leicht den
jeweiligen Projektphasen zugeordnet werden.

Phase 1 — Informationen beschaffen

Worum geht es?

Die Informationsphase dient vor allem dazu, sich mit den Zielen der Arbeit vertraut zu ma-
chen und festzustellen, ob die eigenen Kenntnisse und Fertigkeiten ausreichen, um die Auf-
gabe zu I6sen.

Was ist zu tun?
Auftrag und Vorgaben klaren (Wer will wann was von wem?)
Ausgangslage und Thema umschreiben (Was soll getan werden?)
Welches Ergebnis wird bis wann erwartet?
Welche Bedingungen sind einzuhalten?
Welche Schwierigkeiten konnten auftreten?
Informationen beschaffen, sortieren, ordnen und werten
Abklaren, welche zusatzlichen Kenntnisse eventuell angeeignet werden mussen

Phase 2 - Planen

Worum geht es?

In der Planungsphase wird ein schriftlicher Arbeitsplan erstellt. Darin wird auch festgehalten,
welchen Gutekriterien die Arbeit gentigen muss (Weisungen, Normen, Kosten, Zeitplan usw.).
Bei einer Gruppenarbeit werden in diesem Schritt die Arbeitsteilung und Koordination fest-
gehalten.

Was ist zu tun?
Planen der Schritte, die es braucht, um das Ziel zu erreichen
Festlegen eines realistischen Zeitplans mit Meilensteinen (Welche Teilarbeiten sind durch
wen in welchem Zeitraum zu erledigen?)
Maogliche Probleme erkennen, Reservezeit und Unerwartetes einplanen
Festhalten, wann welche Entscheidungen gefallt werden mussen
Festlegen der Ressourcen (Wer bendtigt wann welche Hilfsmittel und Werkzeuge?)
Technische Voraussetzungen klaren (Funktionsweise, Umweltaspekte, Zusatzgerate, Ver-
brauchsmaterial)
Die voraussichtlich entstehenden Kosten budgetieren
Konzept und Lésungsweg/Vorgehensplan erarbeiten, dabei machbare Losungsvarianten
vorschlagen
Prafkriterien fur die Teilaufgaben und den Gesamtauftrag festlegen

Phase 3 - Entscheiden

Worum geht es?
In dieser Phase wird entschieden, welche Wege eingeschlagen werden.

Was ist zu tun?
Losungsmaoglichkeiten vergleichen: Welche Varianten stehen zur Wahl und wie werden sie
bewertet?
Sich fUr einen Lésungsweg und eine Strategie entscheiden
Kriterien fur die Qualitat des Produkts oder der Dienstleistung festlegen
Zustandigkeiten und Tatigkeiten in Zusammenarbeit mit Vorgesetzten und Beteiligten fest-
legen (Wer ist flir was verantwortlich, wer macht was?)
Abklaren, ob die notwendige Infrastruktur vorhanden ist
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Phase 4 - Realisieren

Worum geht es?
Die Arbeit wird entsprechend der Planung sowie den getroffenen Entscheiden effizient und
nachvollziehbar ausgeflhrt. Die Arbeitsschritte werden dokumentiert (z. B. in einem Arbeits-
journal). MUssen Arbeitsschritte gedndert werden, sind diese Abweichungen vom Plan fest-
zuhalten und zu begriinden. Bei der Ausfihrung sind die Vorschriften tber die Arbeitssicher-
heit zu beachten.

Was ist zu tun?

e Wie wird der Plan effizient und nachvollziehbar umgesetzt (z. B. Einfihrung, Schulung, Un-
terhalt/Service)?

* Welche Vorschriften oder Normen sind zu beachten?

° Zeitplan genau einhalten

e Zielausrichtung und Zwischenziele Uberprufen, allfallige Kurskorrekturen vornehmen

* Was passiert, wenn von der Planung abgewichen wird? Bei Problemen mussen alle wissen,
wie diese geldst werden konnen.

Phase 5 - Kontrollieren

Worum geht es?

Immer wieder soll Uberprift werden, ob das Ergebnis der Arbeit den in der Planungsphase
aufgestellten Vorgaben entspricht, damit auch zu einem frihen Zeitpunkt Fehler erkannt und
korrigiert werden kénnen.

Was ist zu tun?

« Uberprufen, ob Vorgehensplan (Vergleich Planung und Umsetzung), Zeitplan und Meilen-
steine eingehalten werden (Zielerreichung)

 Erweisen sich die in der Planung festgelegten Prifkriterien als richtig und vollstandig?

e Ist der Auftrag fachgerecht ausgefihrt?

« Aktuelle Dokumentation, allfallige Anderungen nachtragen

e Grundlegende Mangel protokollieren und an die Betroffenen melden

° Arbeiten vollstandig ausfihren, abschliessend Qualitatskontrolle

Phase 6 — Auswerten

Worum geht es?
In dieser Phase wird die ganze Bearbeitung der Aufgabe (vom Informieren bis zum Kontrol-
lieren) nochmals Uberdacht und beurteilt.

Was ist zu tun?
* Ruckblick auf das Projekt, den Prozess und die Zusammenarbeit
 Erfahrungen auswerten (entweder aus personlicher Erfahrung oder Uber Umfrage):
— Welche Probleme wurden geldst, welche nicht?
— Was war gut/erfolgreich?
— Was muss verbessert/verandert werden?
e Optimierungsvorschlage fur Produkt und Prozess formulieren
o Sicherstellen, dass die Verbesserungsmassnahmen bei kiinftigen Arbeiten beachtet werden



Ergonomische Aktivstihle halten
dank Bewegungen beim Sitzen
den Rlcken gesund.

Ergonomie

8.1.2 Anforderungen an den Arbeitsplatz

Es gibt einige ergonomische Grundsadtze zur Raumausstattung, die es beim Einrichten eines
Arbeitsplatzes im Buro zu beachten gilt:

Schreibtisch (Sitz-Steh-Pult)

Die ideale Arbeitsflache betragt 160 cm Lange und 90 cm Tiefe. Wegen der unterschiedlichen
Korpergrossen sollte die Arbeitsfliche hohenverstellbar sein. Bei richtiger Plattenhdhen-
einstellung sind die Arme abgestutzt und die Schultern locker (nicht hochgezogen). Ein Wech-
sel zwischen Sitzen und Stehen wird allgemein empfohlen und hilft, Beschwerden zu verhin-
dern. Ideal sind darum Schreibtische, die sich mittels einer Kurbel oder elektrisch von einem
Sitz- in einen Stehtisch verwandeln lassen.

Achten Sie auch am Stehtisch darauf, dass die Ellbogen bei locker hdngenden Schultern die
Hoheneinstellung des Tisches vorgeben.

Ein korrekt eingestellter Arbeitstisch im Sitzen und im Stehen: Ellenbogen und Schreibtisch bilden bei
locker hdngenden Schultern eine Linie.

Stuhl
Gesundes Sitzen setzt einen einwandfreien Kontakt der Flsse mit dem Boden voraus. Die
richtige Einstellung nehmen Sie wie folgt vor:

P> Rollen Sie Ihren Burodrehstuhl vom Arbeitsplatz weg, setzen Sie sich darauf und stellen
Sie die Sitzhohe so ein, dass beide Fussflachen ganz auf den Boden zu liegen kommen
und sich zwischen Ober- und Unterschenkel Ihrer Beine ein Winkel von 90° bildet.

P> Die Sitzflache sollte ungeféhr 40x40 cm messen und ist mit Vorteil nach vorn und nach
hinten neigbar. Die Vorderkante sollte abgerundet sein, damit kein unerwunschter Druck
auf die Blutgefasse in den Beinen auftritt.

P> Ebenfalls wichtig ist die Standfestigkeit: Hat der Stuhl finf Rollen, ist ein Umkippen prak-
tisch unmoglich.

P> Die Ruckenlehne sollte mindestens 50 cm Uber die Sitzflache reichen und stufenlos ge-
neigt werden konnen. Sie muss den Koérperbewegungen folgen und den Ricken in jeder
Position optimal abstitzen.

b~ Die Sitzposition soll nicht statisch fixiert bleiben; auf einem guten Stuhl muss zwischen
verschiedenen Haltungen gewechselt werden konnen.

Machen Sie sich mit lhrem Arbeitsplatz vertraut — erproben Sie die verschiedenen Verstell-
maoglichkeiten.
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Fussstitze

Fussstltzen sind vor allem fur kleinere Personen an Schreibtischen, die nicht verstellt werden
konnen, ein Hilfsmittel, das den notwendigen Ausgleich zwischen Tischhéhe und Fussboden
herstellt und damit eine einwandfreie Sitzhaltung ermaglicht. Die Flsse stehen in einer leicht
schragen Position auf dem Boden, die Beine sind entlastet; dadurch kann Durchblutungssto-
rungen und Gefasserkrankungen vorgebeugt werden.

Bildschirm, Tastatur und Dokumentenauflage

So _sitzen Sie richtig

Ergonomie am PC- Arbeitsplatz |

1) Die oberste Bildschirmzeile
sollte leicht unterhalb

der waagerechten o S r

liegen. C

2) Tastatur und Maus

befinden sich in einer S _1 (2]

Ebene mit Ellenbogen T
und Handflichen. B

—
3) 90° Winkel zwischen ;
Ober- und Unterarm |
sowie Ober- und
Unterschenkel ° .

Cuelle: BITKOM

4) Fiir den Monitor gilt

Bei Bildschirm und Grafikkarte sollte darauf geachtet werden, dass sie mog-
lichst optimale Bedingungen fur die Augen bieten. So schont ein grossflachi-
FlegenMontorglt | ger Bildschirm die Augen, da durch seine Verwendung eine gréssere Ansicht
Dersienm e | der Schrift eingestellt werden kann und der gew(inschte Ausschnitt auch dann
parallel zum Fenster . . . . L .
stehen. noch ganz sichtbar ist. Zugleich ist es moglich, mehrere gedffnete Programm-
fenster gleichzeitig anzuzeigen. Die Grossenangaben des Bildschirms erfolgen

in Zoll der Diagonale. Im Buro sind Bildschirme mit den Massen zwischen 24

sioefaebenttigen | und 29 Zoll am haufigsten im Einsatz.

eine feste Auflage.
Ggf. FuBhocker

ks, Wer taglich viel Zeit vor dem Bildschirm verbringt, sollte dessen Stellung mit

(& Bmom

Ergonomische Tastatur
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der eignen Sitzposition abstimmen, um negative Auswirkungen auf die Na-
ckenmuskulatur zu verhindern. Dazu sollte der Bildschirm in der Hohe und im Kippwinkel fle-
xibel einstellbar sein. Die Einstellung fir den Blickwinkel erfolgt dann so, dass der Bildschirm
zwischen 50 und 80 c¢cm von den Augen entfernt und leicht nach hinten gekippt ist. Mit ei-
nem schwenkbaren Bildschirm konnen storende Spiegelungen verhindert werden, wenn er
leicht zur Seite gedreht wird.

Die Tastatur ist das wichtigste Eingabegerat — darum sollte auch hier nicht gespart werden.
Billige Tastaturen bieten keinen oder einen zu weichen Druckpunkt, sodass die Haufigkeit von
Tippfehlern stark zunimmt. Neben den Tastaturen herkdmmlicher Bauart werden auch ergo-
nomische Tastaturen angeboten. Bei diesen ist das Tastenfeld geteilt, und die Anordnung der
Tastatur kommt der natdrlichen Haltung der Arme bzw. Hande beim Schreiben naher.

Fir haufige Abschreibarbeiten empfiehlt sich eine Dokumentenauflage, die
zwischen dem Bildschirm und der Tastatur platziert wird. Er sollte beleuchtet
sein und ungefahr die gleiche Helligkeit aufweisen wie der Monitor. So ist ein
muUheloses Hin- und Herblicken zwischen Halter und Bildschirm gewahrleistet.

Zusatzgerate und -mobiliar

Wer Fax, Drucker und Unterlagen in Griffnahe des Sitzplatzes versammelt, be-
wegt sich sicher zu wenig. Kurzes Aufstehen und das Gehen kurzer Strecken
im Buro erflllen bereits einen Teil der Forderung nach mehr Bewegung im
BUro. Dazu eignen sich auch einfache Hilfsmittel wie das schnurlose Telefon.
Es bietet die Moglichkeit, bei langeren Gesprachen aufzustehen und sich zu
bewegen.



Ergonomie

8.1.3 Grossraumbiiros und Desksharing — die neuen Arbeitsplatze

Grossraumburos stellen verschiedene Zonen fur unterschiedliche Bedurfnisse zur Verfligung:
Arbeit, Konferenz, Riickzug, Pause, Regeneration. Die eigentlichen Arbeitsflachen werden un-
terbrochen und erganzt durch Service Points, die Uber Drucker, Faxgerate, Papier und weite-
res Buromaterial verfugen, aber auch mit Kaffee- und Getrankeautomaten ausgerustet sind.
In einigen Betrieben werden bewusst Hierarchieunterschiede unsichtbar gemacht: Das Kader
und der CEO arbeiten ebenfalls im Grossraumbiro — sie sind so jederzeit ansprechbar und
kénnen schnell entscheiden.

Die Raume mussen so gestaltet werden, dass sowohl visuelle als auch akustische Stérungen
auf ein Minimum reduziert werden. Entstehender Schall darf nicht direkt auf mehrere Arbeits-
platze prallen, und er soll méglichst wenig Echoflachen (harte, glatte Oberflachen) finden,
Uber die er sich im ganzen Buro verbreiten kann.

Neben akustik-relevanten Bauteilen wie Decke oder Boden kdnnen Einrichtung und Blromo-
bel gezielt zur Verminderung der Larmbelastung im BUro beitragen:

» Sicht- und Schallschutzelemente mit schallabsorbierenden Oberflachen
e Raumgliederungswande mit schallabsorbierenden Oberflachen

» Schranke mit schallabsorbierenden Oberflachen

 schalldichte Trennwande

* Teppichboden

Raumteiler fir visuellen und akustischen Schutz
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