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Die Anforderungen an eine effiziente Büroorganisation steigen stän-
dig: Die Vielfalt der Medien und damit der Aufwand für die Ablage 
steigt beinahe ebenso schnell wie der Zeitdruck. Dokumente und In-
formationen müssen schnell, sicher und zielorientiert aufgenommen, 
verarbeitet und verwaltet werden.  

Eine effektive und Zeit sparende Ablage ist Voraussetzung dafür, dass 
ein Sekretariat funktioniert: Unnötiges Suchen, verpasste Termine 
oder ein zu aufwändiges System verhindern die Arbeit an wirklich 
wichtigen Aufgaben. 

Ablageorganisation umfasst Zeit- und Dokumentenmanagement, 
Steuerung und Kontrolle des Informationsflusses, kooperative und 
benutzerorientierte Wahl der Medien, Methoden und Arbeitsmittel. 

 

Themenschwerpunkte: 

! Anforderungen an ein zeitgemäßes Informations- und Dokumen-
tenmanagement 

! neue und bewährte Methoden und Materialien für Zwischen- und 
Dauerablage (sowohl von Papier als auch von elektronischen Da-
ten)  

! Beispiele erfolgreicher Lösungen für typische Probleme 

! Reflexion des eigenen Ablagesystems 

! Erarbeitung vom Lösungen und Maßnahmeplänen für den eige-
nen Arbeitsplatz 

 


