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Modul Il

Organisation

1. Interne Organisationsgrundsatze
2. Organisationsmittel

3. Ausstattung oder was ist notwendig?
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1. Interne Organisationsgrundsatze

Warum? Erreichung der Unternehmensziele

Welche? Personalorganisation

Sachorganisation
(Ablauf- und Aufbauorganisation

Prozessorientierte Organisation
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2. Organisationsmittel

*Organisations-Handbuch

EDV

«Controlling
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2. Organisationsmittel

Inhalt Organisations-Handbuch

Unternehmensleitbild und -ziele

Verhaltensregeln,

Arbeitsordnungen,

Listen und Ubersichten (Projektplan, AGB, Honorare, Ablaufdiagramme )
Mustervorlagen (Briefbdgen, Faxe, usw.)

Stellenbeschreibung,

Verantwortlichkeiten,

Vertretungsregelung
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3. Ausstattung oder was ist notwendig?

Visuelles Erscheinungsbild Briefpapier,
Faxpapier,
Visitenkarten

Telefonanlage
Computer,
Drucker,

Fax,

Kopierer,
Scanner

Kommunikationstechnik

MS Office,
Acrobat Reader,
Virenscanner

Software
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Mut, Witz, Fleil3
und die Fahigkeit

das Leben geniel3en zu konnen



