Landwirtschaftskammer

Nordrhein-Westfalen

Art der Ablage Vorteile Nachteile Geeignet flr
Liegende Ablage
Stapel Gute Raumausnutzung Zugriff zu einzelnen Unterlagen ist | Geringe Zahl von aktuellen

Unterlagen liegen gestapelt
Ubereinander in Schranken

oder Regalen.

Kostengunstig
Unterlagen sind ruck — zuck
abgelegt

umstéandlich, da ganze Stapel
bewegt und gesichtet werden
mussen.

Ablage tirmt sich leicht

Vorgangen

Geringe Anzahl von Buchern und
Zeitschriften

Archiv

Stehende Ablage

Aktenordner / Stehordner

Ordner stehen nebeneinander (lateral) in

Regalen oder Schranken.

O

Stehsammler
Schriftgut wird in
Sammelbehaltern
abgelegt. Zur besseren
Entnahme

ist die Rlckseite offen.

O

Gute Ubersicht durch
Beschriftung der Ordnerriicken
und des Deckblattes im Ordner
Schnelles Finden mittels Register
im Ordner

Geringe Kosten, Ordner wieder
verwendbar

Sehr geordnete Ablage

Unterlagen missen gelocht
werden, beim Zugriff werden bis
zu 3 kg Papier bewegt

Sehr zeitintensiv

Relativ hoher Platzbedarf

Viele Ordner sind nicht ausgefiillt,
andere ,quellen schnell tGber*

Korrespondenz, Vertrége,
Protokolle, fortlaufende
Unterlagen wie Belege,
Unterlagen, die dauerhaft gut
geordnet und schnell auffindbar
sein missen, wie zum Beispiel im
Rahmen der Dokumentation.

Gute Ubersicht, Schriftgut ist
schnell eingeordnet und nach
Themen gebindelt

Schriftgut ,fallt*, wenn der
Behalter noch leer ist.

Kleinere Formate verschwinden
zwischen DIN A 4 Formaten

Zeitschriften, Prospekte und
Kataloge mit Aufbewahrungswert

Stehmappen

Schriftstiicke werden im Mappen erfasst und
bearbeitet. Die Ablage erfolgt in Boxen.
Systeme von Classei und Mappei (Internet)

Schriftstiicke werden schon
wahrend der Bearbeitung in
Mappen erfasst, gute Ubersicht,
schnelle Beschriftung durch
Quick-Tabs, schneller Zugriff, kein
Lochen und Abheften, geringer
Platzbedarf

Anschaffungskosten konnen recht
hoch sein.

System sollte erst ausprobiert
werden, bevor komplett
umgestellt wird.

Alle Unterlagen. Terminstationen,
Dokumente, die verschiedene
Stationen durchlaufen. Schnelle
Ablage von Dokumenten, fiir, die
es noch keinen festen Platz gibt.




Hangende Ablage

Vertikale Hangeregistratur
Schriftgut hangt in Hingemappen oder
Hangeheftern hintereinander (vertikal) in
Ausziigen, Regalen oder Boxen.

Flexibles Volumen

schnell erweiterbar

gute Ubersicht

einfache Beschriftung

lose Blatter kénnen schnell
abgelegt werden

schneller Zugriff méglich

Hoher Raumbedarf - etwa doppelt
so hoch wie bei anderen
Registraturen

relativ hohe Anschaffungskosten

Ablage direkt am Arbeitsplatz fur
haufigen Zugriff
Loseblattablage
Zwischenablage
Faltblatter, Zeitungsartikel, Listen

Laterale Pendelregistratur
Schriftgut hangt in Heftern nebeneinander
(lateral) auf Schienen.

JLILLLN

Gute Raumausnutzung, bis zu
sieben Reihen lbereinander,
vorhandene Schranksysteme
lassen sich nachristen

Ubersicht und Zugriff nicht so gut
wie bei anderen Registraturen,
Unterlagen missen in der Regel
gelocht und geheftet werden.

Vorwiegend in Behérden
Betriebsakten
Personalakten
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