Wo haben wir das denn bloß abgelegt?

Vorschlag für ein neues Archivierungssystem

Klaus-Ingo Marquardt

Als ich vor vier Jahren die Geschäftsstelle übernahm, erhielt ich von meinem Vorgänger 20 Leitzordner und einen dazugehörigen Aktenplan. Schon die Unterbringung dieser Papiermassen stellte mich vor einige Probleme. Größere Schwierigkeiten bereitete  mir allerdings die Nutzung des Archivs. Ich musste ständig alle 20 Ordner in Reichweite haben und wusste trotzdem nie ganz genau, in welchem Ordner ich etwas  Bestimmtes finden konnte oder wo ich etwas ablegen sollte. 

Ich entschloss mich deshalb, ein neues rechnergestütztes Archivierungssystem zu entwickeln. Grundlage für das neue System ist die Funktion Suchen in Microsoft- Excel.  Ziel war und ist die Verringerung der Ordner, die sichere und schnelle Suche von abgelegten Schriftstücken und die Benutzbarkeit durch andere, ortsferne  Personen. Im Folgenden beschreibe ich dieses äußerst einfache, aber effektive System, das sich auch für Schulen aller Größen eignet. Der größte Vorteil liegt darin, dass bei diesem System nicht nur die Sekretärin weiß, wo etwas abgelegt wurde.

1. Ich gebe jedem Schreiben, das bei mir auf den Tisch kommt, eine fortlaufende Nummer.  Dann  trage ich die Briefe, Zeitschriften etc. in eine Excel-Tabelle ein. (siehe unten). Ich gebe dabei nicht nur den Absender, sondern auch Inhalte der Schreiben stichwortartig ein. Bei Zeitschriften gebe ich die Stichworte der einzelnen Artikel ein.

2. Die neuen Ordner enthalten die fortlaufend nummerierten Schriftstücke. Es hat sich heraus gestellt, dass 50 Schriftstücke in einen Ordner passen. 

3. Die Ablage ist radikal vereinfacht. Ein neues Schriftstück kommt oben drauf.

4. Die Suche ist ebenso einfach. Wenn ich etwas suche, rufe ich die Tabelle Archiv auf, gebe Strg F ein, gebe mein Suchwort ein und lasse suchen. 

5. Ist das Suchwort gefunden, sehe ich die Nummer des Schriftstückes und kann es aus dem Ordner nehmen. Gehe ich auf Weitersuchen, werden alle Schriftstücke zu diesem Thema angezeigt.


Mit der Funktion Sortieren kann ich alle Schriftstücke z.B. des Ministeriums oder eines anderen Absenders hintereinander auf dem Monitor anzeigen.

Auszug aus Archiv slvsh


311�
2005�
Mai�
CDU�
Koalitionsvertrag�
�
312�
2005�
Juni�
Ministerium�
Vorbemerkungen Hübner OVP Koop-Schulen�
�
313�
2005�
März�
slvsh-GeschSt�
Zusammenfassung OVP Arbeitstagung am 24.2.2005�
�
314�
2005�
Juni�
Ministerium�
Protokoll Hübner OVP 2.6.2005�
�
315�
2004�
Sept�
Ministerium�
Zertifikat OVP�
�
316�
2005�
Okt�
slvsh-GeschSt�
Dankesschreiben W. (Name aus Datenschutzgr.abgekürzt)�
�
317�
2005�
Okt�
slvsh-GeschSt�
Flyer Kongress 2005�
�
318�
2005�
Sept�
IHK�
Absage Dr. Christiansen�
�
319�
2005�
Okt�
slvsh-GeschSt�
Kongress 2005 Aufgabenverteilung Referenten�
�
320�
2005�
Okt�
IHK�
Ehrung Walter Rossow �
�
321�
2005�
Okt�
Ministerium�
PISA 2003-E Flyer�
�
303�
2004�
Dez�
VBE�
OVP Warten auf Godot�
�
304�
2005�
März�
ASD�
beruf:schulleitung Quer- und Seiteneinsteiger�
�
305�
2005�
April�
FDP�
Verlässliche Grundschule Vernachlässigende Grundschule�
�
306�
2002�
Mai�
slvsh-GeschSt�
Brauchen wir den Schul-TÜV Ergeb. AT EVIT 29.5. 2002�
�
307�
2005�
Aug�
slvsh-GeschSt�
Stellungnahme Rauch- und Alkoholverbot�
�
308�
2005�
Sept�
slvsh-GeschSt�
Einladung Kongress 2005�
�















