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2.4.3.1 Ordnungskriterien einer Ablage

Ordnunaskriterien

Chronoloaisch Sachloaisch

—

Alphabetisch Numerisch Alphanumerisch

Nennt anhand 3 selbst gewahlter Beispiele mdgliche Ordnungskriterien

Dauerauftrage: Chronologisch/Numerisch. Da jeder Dauerauftrag eine Nummer besitzt und
man ihn schwerlich Sachlogisch ablegen kann. Natirlich ist auch die reine numerische
Ablage gut moéglich.

Kundennummern: Werden wohl beinahe Uberall numerisch abgelegt werden.

Sponsoring & andere: Sponsoring von Kunden und andere Dokumente die abgelegt
werden und keine fortlaufende Nummer haben, werden Alphabetisch abgelegt.

Zeigt auf welche Ordnungskriterien sich fur bestimmte Ablagen besonders eignen

Chronologisch: Ablage von Daten vieler Kunden zum gleichen Thema. Bei denen nicht viel
nachgeforscht werden muss.

Alphabetisch: Geeignet wenn man nur den Namen des Kunden als zusatzliche Ablage hat
und man den Kontakt zu diesem fordern will. Name ist personlicher als eine Nummer.
Numerisch: Leichte Suche, da es meist nur einen zutreffenden Treffer fir eine Nummer
gibt, im Vergleich zum Namen, ist jedoch weniger personlich als nach Namen abzulegen.
Alphanumerisch: Es bestehen verschiedene Dokument zu einem Namen und innerhalb des
Namens wird noch nach Nummern abgelegt. Bzw. umgekehrt.

Sachlogisch: Ablage von Daten von Kunden zu verschiedenen Themen.

Alphabetisch: Innerhalb der verschiedenen Themen wird nach dem Namen oder der
Adresse abgelegt.

Numerisch: Leichte Suche, da es meist nur einen zutreffenden Treffer fir eine Nummer
gibt, im Vergleich zum Namen, ist jedoch weniger personlich als nach Namen abzulegen.
Alphanumerisch: Es bestehen verschiedene Dokument zu einem Namen und innerhalb des
Namens wird noch nach Nummern abgelegt. Bzw. umgekehrt.

zeigt mit eigenen Worten auf, wie ein rascher Zugriff auf Informationen
sichergestellt wird

Jeder Mitarbeitende des Betriebes muss bemtuht sein, alles Daten am richtigen Ort abzulegen,
ob nun elektronisch oder in Ordnern spielt keine Rolle. Denn nur wenn die Daten am richtigen
Ort abgelegt werden, kénnen sie wieder gefunden werden. Zudem muss das Ablagesystem klar
beurteilt werden kdnnen. Es muss zum Beispiel klar definiert sein ob ST und SCH der
Reihenfolge nach oder separat eingeordnet werden.
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