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Liebe Kolleginnen und Kollegen,

im Januar dieses Jahres sind wir mit der Neuorganisation unseres Ablagesystems
gestartet. Im Rahmen eines Arbeitskreises und mit Unterstitzung der Internen
Beratung haben wir im Rahmen von Workshops die Grundlagen und die neue
Struktur der Ablage erarbeitet. Parallel dazu wurde unsere alte Ablage bereits
aufgeraumt. Nur die wirklich aktuellen Dokumente und - soweit erforderlich -
nutzliche Archiv-Dokumente werden in dem neuen Ablagesystem enthalten sein.
Alle fachlichen Informationen werden geblindelt und einheitlich unter den
jeweiligen Ordnern der Fachbereiche zur Verfliigung stehen.

Die Teamablagen dienen ausschlieBlich fiur die Ablage organisatorischer
teaminterner Inhalte.

Um eine langfristige hahe Qualitdt der Ablage sicherzustellen, wurden feste
Verantwortlichkeiten und ‘Qualitatsstandards erarbeitet.

Wann steht die neue Ablage zur Verfigung?

Die Ubertragung der Dokumente von der alten in die neue Ablage erfolgt am
15.03.2016. An diesem Tag wird Ilhnen daher die bisherige Ablage nicht zur
Verfigung stehen. Ab 16.03.2016 koénnen Sie dann auf die neue Ablage
,D25102-JC-LG" zugreifen.

Wie sieht die neue Ablage aus?

Sie werden dort eine neue ,sprechende”“ Ablagestruktur vorfinden, die wir Ihnen
gerne an dieser Stelle schon einmal vorstellen méchten.
Die oberste Ordnerstruktur wird bestehen aus:

00_Ablageportal
01_Unzer_Jobcenter
02_Geschiftsfihrung
03_Teamablagen
04_Eingangszone
05_ME&a
D25102-JC-LG 0&_Leistung
07_Fachstellen
08_Gremien
0eIT
10_IKS

Wie koénnen die bendtigten Dokumente und Informationen schnell
gefunden werden?

Damit Sie noch schneller auf alle von lhnen benétigten aktuellen Informationen
und Dokumente zugreifen kdnnen, stellen wir lhnen mit der neuen Ablage ab
16.03.2016 ein Ablageportal zur Verfugung. Uber dieses Portal kdnnen Sie schnell
auf alle Inhalte der Ablage ohne Zeitverlust zugreifen. Auch nutzliche Links und
aktuelle Informationen aus unserem Jobcenter stellen wir lhnen Uber das
Ablageportal zur Verfigung. Bitte nutzen Sie dieses Arbeitsmittel aktiv! Das
Portal wird Ihnen im Ordner ,00_Ablageportal” zur Verfiigung stehen. Leider ist es
technisch nicht mdéglich, Ihnen automatisch ein Ikon flr dieses Arbeitsmittel auf



dem Desktop zu installieren. Daher méchten wir Sie bitten, fir einen schnellen
Zugriff direkt eine Verknupfung auf Ihrem Desktop einzurichten.

Ansicht der aktuellen Startseite unseres Ablageportals:
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Herzlich Willkommen auf unserem Ablageportal
Fachliche Weisungen
Liebe Kolleginnen und Kollegen,
wir heien Sie herzlich Willkommen auf unserem neuen Ablageportal. Wir, das ist die Arbeitsgruppe bestehend aus Herm Brandenburger, Herm | EEEEALLY
Friedel, Frau Kranert, Herrn Materne, Frau Wolter, Herrn Weiher, Frau Zielke, Frau Zilz und mir sowie der Internen Beratung. Die Interne Beratung hat
uns bei dem Aufbau und der Umstellung auf diese Ablage beraten, gefuhrt und unterstitzt. Wir haben fur Sie eine neue attraktive ubersichtliche Organigramm

Ablage aufgebaut, die lhnen alle Informationen, die Sie fiir Ihre Arbeit benstigen, komfortabel und schnell zur Verfiigung stellen kann. Probieren Sie es
aus. Sicher wird die Nutzung zunachst etwas fremd und ungewohnt sein, aber Sie werden die Vorzuge der neuen Ablage schnell zu schatzen
wissen Schutz und Sicherheit
Zukunftig werden Sie auch Informationen von mir oder auch von den Gremien hier auf dem Portal finden kénnen. Lassen Sie Sich tberraschen.
Im Namen der Arbeitsgruppe  Angelika Brauer

Netzwerkpartner

Antrage IS Personal
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Anleitung zur Einrichtung der Verknipfung
Offnen Sie die neue Ablage und den Ordner ,00_Ablageportal®
Verkleinern Sie ggf. die Ordneransicht, damit Sie freie Sicht auf eine Stelle
des Desktops haben.
Klicken Sie jetzt mit der rechten Maustaste auf die Datei
~Ablageportal.xltm*®. Halten Sie die Maustaste gedrickt und ziehen Sie die
Datei auf den Desktop (,drag&drop”).
Lassen Sie die rechte Maustaste los. Gleich danach erscheint ein Men(, in
dem Sie auf Verknipfungen hier erstellen klicken.

Hierher kopieren

Hierher verschieben

Verkndpfungen hier erstellen

Abbrechen

Nun kénnen Sie Uber das Anklicken der Verknupfung jederzeit schnell die
aktuelle Version des Portals von lhrem Desktop aus starten.

Unser neues Ablagesystem soll uns allen langfristig als praxisnahes aktuelles
Arbeitsmittel fur die tagliche Aufgabenerfillung zur Verfigung stehen und als
Basis fur unser jobcenterinternes Wissensmanagement dienen. Daher mdchten
wir Sie bitten, Auffalligkeiten, Anregungen oder Fragen zur Ablage und zum Portal
an lhre Teamleitungen weiterzuleiten. Herzlichen Dank!



Mit freundlichen GriufRen
Angelika Brauer im Namen der Projektgruppe.



