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Dokumentvorlagen

Der Weg zum einheitlichen Firmenauftritt
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Programm

e Allgemeines zu ,,Dokumentvorlagen*

e (Gestaltung des Briefbogens

e Realisierung in der Software

e Rahmenbedingungen
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Was sind ,,Dokumentvorlagen*?

e ,Dokumentvorlagen® sind Musterdokumente in der
Textverarbeitung
e Nutzen

— einheitliche Standard-Dokumente im ganzen Unternehmen (Brief,
Fax, Memo, Angebot etc.)

— kein Zeitverlust mehr durch ,,Einrichten“ von Dokumenten
— Produktivitatssteigerung durch Automatisierungen

— Auch unerfahrene oder sporadische Benutzer kdnnen ,,saubere*
Dokumente erzeugen

e Aufwand

— Notwendig: Planung, Absprachen, Reorganisation,
Programmierung, Verteilung
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Was sind ,,Dokumentvorlagen*?

Zeile 1 Neue Dokumente werden als Sehubert Grbr
Zeile 2 . .
ere Kopie einer Vorlage erstellt: 87890 Schweinfurt
<Betreff> b
Angebot
Mit f lich -
It freundlichen Datel Neu Text Text Text Text
- Text Text Text
INTERNES MEMO Brief
i er_]: Fax Mit freundlichen
Daium: Memo
Angebot
FAX
Drd ABC GmbH OK INTERNES MEMO
Berlin
Von: MRL
An: Team Ffm

Datum: 04.09.2007

Text Text Text Text
Text Text Text Text
Text Text Text Text

Dokumentvorlagen (DOT-Dateien) Text Text
liegen im Vorlagenordner bereit
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Dokumentvorlagen stellen Layout bereit

Kopfzeile ab Seite 2

Adresse

Infoblock

Ful3zeile auf Seite 1
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Das neue Dokument ist
eine Kopie der Vorlage

Brieflayout Seite 1

Brieflayout Seite 2

und Ubernimmt das
gesamte Layout.

Der Benutzer kann sich
ganz auf die Texteingabe
konzentrieren.

Die Vorlage kann auch
schon festen Text
enthalten (Infoblock,
Seitennummern, etc.)
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Dokumentvorlagen automatisieren die
Dokumenterstellung

... und der die Eintrage im Dokument
verteilt. Der Benutzer kann sofort mit
der Texteingabe beginnen.

Zu Beginn erscheint ein Dialog, in den
alle Daten eingegeben werden ...

Adresse eingeben: Name:
: Adresse
Tel: Infoblock
Fax: | I ] /
ST = > 12.03.07
OK Abbrechen

Durch Automatisierung kdnnen noch weitere Aktionen FuRzeile auf Seite 1
im Dokument durchgefuhrt werden, zum Beispiel FAX

Englisch/ FAX Deutsch, oder Angaben zum
Unternehmen in Abhangigkeit vom Standort.
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Programm

e Allgemeines zu ,,Dokumentvorlagen®

e Gestaltung des Briefbogens

e Realisierung in der Software

e Rahmenbedingungen
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Unsere liebe DIN-Norm
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Mogliche Bereiche fur
Firmenlogos und
Firmeninformationen

Beim Logo und den
Firmeninformationen lasst
die DIN-Norm Gestaltungs-
spielraum.

Fir Adresse und Infoblock
gibt es Vorschriften und

sinnvolle Hinweise. —

Adresse

Infoblock
(Angaben zu
Person und
Dokument)

Textbereich

Dokumentvorlagen: Der Weg zum einheitlichen Firmenauftritt

Folie 8



'domke||consulting|

Sinnvolle Arbeitsteilung zwischen Briefbogen und

Textverarbeitung

LOGO/SIGNET

Ad
resse Infoblock

Individueller Text

Firmenbezogene Informationen

Diese Texte kommen aus
der Software
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Holdings, Niederlassungen und Zentrale:

ein Briefbogen

ABC Bewachung @
- |I Position LOGO/SIGNET
et ]

Gebaudetechnik

VVH Reinigung E

ABC
Holding

ABC
Vermdgensverwaltung

Keine weiteren Angaben mehr auf dem
Briefbogen

= ein Briefbogen flur jedes Unternehmen, nicht
mehr fur jede Niederlassung
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Einheitliche Anordnung -
unterschiedlicher Auftritt

ABC Bewachung @ HO’/4 difg

ABC Masurenallee 76 10623 Berlin

. ABC Holding Masurenallee 76 10623 Berlin
Ihr Gesprachspartner:

Deutsche Asphaltwerke AG
Postfach 23 23 23

50897 Dortmund

Friedrich G. Hegel
Sekretariat: Fr. Varnhagen
Telefon: (0 30) 4 38 06 - 123
Telefax: (0 30) 4 38 06 - 670
Unser Zeichen: FGH/rv

23.05.2007

Deutsche Asphaltwerke AG
Postfach 23 23 23

50897 Dortmund

Ihr Gesprachspartner:
Friedrich G. Hegel

Sekretariat: Fr. Varnhagen
Telefon: (0 30) 4 38 06 - 123
Telefax: (0 30) 4 38 06 - 670

Unser Zeichen: FGH/rv

23.05.2007

A VVA VN VL 4 VAV

e Durch die Anordnung des Logos gibt es keine
Probleme bei langen Firmennamen.
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Brieflayout: Kopfbereich
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Einheitliche

/

ABC Becvﬁmg O Q

ABC Masurenallee 76 10623 Berlin

Deutsche Asphaltwerke AG
Postfach 23 23 23

50897 Dortmund

Ihr Gesprachspartner:
Friedrich G. Hegel

Sekretariat: Fr. Varnhagen
Telefon: (0 30) 4 38 06 - 123
Telefax: (0 30) 4 38 06 - 670

v%Zeichen: FGH/rv
23.05.2007

Position
unabhangig
vom
Unternehmen
und vom
verwendeten
Logo

Ausreichender
Platz fur
Infoblock:
Absender,
Datum,
Aktenzeichen

Dokumentvorlagen: Der Weg zum einheitlichen Firmenauftritt

Folie 12



'domke | consulting|
Brieflayout: Ful3bereich

Jede Niederlassung druckt ihre Angaben direkt aus
der Software:

- Name
- Postanschrift, Telefon, Fax
- Amtsgericht, Geschaftsfihrer; Muttergesellschaft

ABC Bewachung Holding GmbH & Co. Management KG

Masurenallee 76, 10688 Berlin, Telefon: (0 30) 4 38 06 - 2 53, Telefax: (0 30) 4 38 06 - 2 64
Amtsgericht Berlin HRA 38 058  Geschaftsfuhrer: Hartmut Muller, Reinhard Wolf
Personlich haftende Gesellschafterin: ABC Bewachung Beteiligungs GmbH
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Programm

e Allgemeines zu ,,Dokumentvorlagen®
e (Gestaltung des Briefbogens

e Realisierunqg in der Software

e Rahmenbedingungen
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Wie soll das gehen: individueller Infoblock?

FUhrungskraft mit Sekretariat

Ihr Gespréchspartner:
Friedrich G. Hegel

Sekretariat: Fr. Varnhagen
Telefon: (0 30) 4 38 06 - 123
Telefax: (0 30) 4 38 06 - 670
Unser Zeichen: FGH/rv - KOLB/45

23.05.2007

Der Absender des Briefs mdchte nicht
seine direkte Durchwahl, sondern die
seines Sekretariats angeben. Anrufer
erhalten sogleich die Information, wen sie
dort erreichen.

,unser Zeichen“ wird aus Ablagegriinden
erwunscht (Absender, Sekretariat,
Aktenzeichen). Email wird nicht bendtigt.

Personlicher Bogen Mitarbeiter

Ihre Gesprachspartnerin:
Ingeborg Bachmann

Telefon: (0 30) 4 38 06 - 900
Mobil: (01 72) 456 23 23

Telefax: (0 30) 4 38 06 - 345
Email: Ing.Bachmann@abc.com

23.05.2007

Die Absenderin des Briefes gibt die
Telefonnummer an, unter der sie direkt
zu ereichen ist. Sie halt die Mitteilung von
Mobiltelefon-Nummer und Email-Adresse
far sinnvoll.

,unser Zeichen* wird nicht benoétigt.
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Realisierung: Infoblock-Dialog mit Optionen

ABC - Briefformular

Rolf Weber

(030) 4 38 06 - 567

(030) 4 38 06 - 500

rolf.weber@abc.com

Bitte Adresse eingeben: Name:
Deutsche Asphaltwerke :
: Tel:
Herrn Meiler
Postfach 45
50897 Bochum
Fax:
Email:
Anrede: Sehr geehrt...
Betreff: Angebot fir Immobiliendienstleistungen
OK Abbrechen

Hilfe

Bei der Dokument-
erstellung kdnnen die
gewulnschten Angaben flr
den Infoblock an- oder
abgeschaltet werden.

Das Gesamtlayout bleibt
einheitlich, 1ai3t aber
individuelle Anpassungen
zZu.

Die Angaben des
Benutzers werden
gespeichert und beim
nachsten Mal wieder
vorgeschlagen.

Die Adresse kann aus
anderen Programmen
Ubernommen werden.
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Wie soll das gehen: Individuelle Firmenangaben?

DFG Gebaude- und Betriebstechnik Holding Beteiligungs GmbH

Leipziger Stral3e 4, D — 12345 Halle, Telefon: (0 12 34) 90 90 90 - 0, Telefax: (0 12 34) 90 90 90 - 60
Amtsgericht Halle HRA 28 158  Geschaftsfuhrer: Rolf Dieter Meier

VGG Dienstleistungsgesellschaft Sachsen-Anhalt GmbH & Co. KG

Leipziger Stral3e 4, D — 12345 Halle, Telefon: (0 12 34) 90 90 90 - 0, Telefax: (0 12 34) 90 90 90 - 60
Amtsgericht Halle HRA 28 158 Geschaftsfuhrer: Rolf Dieter Meier

Personlich haftende Gesellschafterin: VGG Dienstleistungsgesellschaft Sachsen-Anhalt Beteiligungs GmbH, Halle

ABC Bewachung Holding GmbH & Co. Management KG

Masurenallee 76, 10606 Berlin, Telefon: (0 30) 4 38 06 - 2 53, Telefax: (0 30) 4 38 06 - 2 64
Amtsgericht Berlin HRA 28 158  Geschaftsfuhrer: Rolf Miller, Giinther Baumann
Personlich haftende Gesellschafterin: ABC Bewachung Beteiligungs GmbH

Dokumentvorlagen: Der Weg zum einheitlichen Firmenauftritt Folie 17



'domke | consulting|

Realisierung: Automatische Ubergabe
der Firmendaten an Benutzer

T
S

SQL-Server
Orga-Datenbank
Niederlassungen

~ N

Verwendung in WORD

Abfrage >

[ Benutzeranmeldung J

~N

AV

VBScript-Programm 1

e Abfrage erlaubter NL

e Abrufen von Rechtsform,
Anschrift, etc.

e Speicherung in Benutzerprofil

VBScript-Programm 2

e Aktualisierung von Outlook-

Signaturen mit
neuen Firmendaten
Verwendung in OUTLOOK
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Programm

e Allgemeines zu ,,Dokumentvorlagen®
e (Gestaltung des Briefbogens
e Realisierung in der Software

e Rahmenbedingungen
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Briefbogen

e Langfristige Kostenersparnis durch einheitlichen Briefbogen

< Anderungen an Firmendaten (Namen, gesellschaftsrechtliche
Angaben, Telefonnummern) werden in Datenbank zentral
durchgefuhrt und in die Benutzerprofile Ubertragen
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Organisation

e Notwendig: Funktionierende Softwareverteilung oder

Terminalserver
e Schulung ist nicht erforderlich (Kurzdokumentation mit
Verfahrenshinweisen reicht aus)
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