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Einleitung

Herzlichen Glickwunsch
zu lhrer Entscheidung fiir den HelfRecht-Planer

Mit dem HelfRecht-Planer haben Sie sich fiir ein zeitlos aktuelles Planungssystem
entschieden. Ein System, das lhnen die Wabhl lasst, wie Sie arbeiten wollen.

Das Planungssystem von HelfRecht legt Sie weder auf das Papier fest noch auf die
Elektronik. Es gibt Ihnen vielmehr die Mdoglichkeit, beide Planungswege zu ver-
kntpfen (ndhere Informationen hierzu auf Seite 41).

In dieser Anleitung erfahren Sie, wie Sie Ihren HelfRecht-Planer und die einzelnen
Formblatter optimal nutzen kénnen.

Mehr als ein Terminkalender: lhr stdndiger Begleiter

Die Konzentration auf das Wesentliche hat die GroBe des HelfRecht-Planers be-
stimmt. Denn: Nur mit einem handlichen System haben Sie jederzeit Zugriff auf
Ihre Aufgaben, Ziele und Termine, kdnnen Sie spontane Ideen sofort notieren.

Der HelfRecht-Planer wird lhnen so zu einem unentbehrlichen Begleiter werden.
Mit seiner Hilfe kdnnen Sie sich lhre Arbeit strukturieren und sich zugleich lhr Le-
ben erleichtern.

Auf den folgenden Seiten erldutern wir lhnen die vier wichtigsten Funktionen des
Planers:

B Tagesplanung

B Monatsplan-Vormerkungen

B Monatliche Zielplanung (Aktivitaten fiir den Monat; Zielplan fur den Monat;
Management-Zielplan)

W Datenbank

Wahrend Sie die Anleitung lesen, empfehlen wir lhnen, eines der jeweils bespro-
chenen Formblatter zur Hand zu nehmen und gleich damit zu arbeiten. So kénnen
Sie die Anwendungsempfehlungen am besten verfolgen.

Die Nummern @ in den Anleitungstexten verweisen auf entsprechende Details in
den abgebildeten Muster-Formblattern.

Nun winschen wir Ihnen viel Freude und Erfolg beim intensiven Kennenlernen
Ihres HelfRecht-Planers.

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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Inhalt

Von der Terminplanung zur Erfolgsplanung

Der HelfRecht-Planer ist in vier Rubriken eingeteilt, die jeweils farblich gekennzeichnet
sind.

Tagesplane (Rot): Die Farbe Rot signalisiert Aktivitdt. Mit den Eintrdgen in diese
Formblatter stellen Sie sicher, dass Sie |hre Pline kontrolliert umsetzen, sich auf
das wirklich Wichtige konzentrieren und nichts ibersehen oder vergessen.

Monatsplan-Vormerkungen (Rot/Griin): Dieses Register enthdlt die etwas langer-
fristige Planung. Umfangreiche Projekte mit vielen Einzelschritten. Termine und
Teilziele, die Uber den aktuellen Monat hinausgehen. So haben Sie auch Giber Mo-
nate hinweg alles im Blick und damit im Griff.

Monatliche Zielplanung (Griin): Durch das systematische Planen und Realisieren
Ihrer beruflichen wie privaten Ziele kommen Sie jeden Monat einen Schritt weiter.
Diese Formblatter und Checklisten helfen Ihnen dabei.

Ideen/Daten/Adressen (Gelb): Die Abteilung fir Kreativitdit und Informationen.
Gleichermalen Ideenspeicher und Datenbank. Hier sammeln Sie Material fiir lhre
Erfolgsplanung. Kein Gedankenblitz geht mehr verloren. Wichtige Daten und Ideen
haben Sie sofort zur Hand.

Weitere Formblatter und Arbeitsmittel aus dem HelfRecht-Programm unterstiitzen
die individuelle Anwendung des Planers und damit lhre Erfolgsplanung.

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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Tagesplane

Kapitel 1

Ruhig und gelassen umfangreiche Aktivitaten bewaltigen
Mit dem HelfRecht-Planer bestimmen Sie Ihre Tagesplanung individuell.

Tragen Sie auf den Tagesplan-Blattern unter anderem ein:
B Aktivitdten aus den Monatsplan-Vormerkungen

B Aufgaben aus den monatlichen Zielpldnen

B sonstige Aktivitaten, Termine, Besprechungen

Zwei Seiten stehen fir Ihre taglichen Eintragungen zur Verfiigung. Nach lhrem in-
dividuellen Arbeitsstil entscheiden Sie, wie Sie diesen Raum nutzen.

Hauptsdchtlich werden Sie auf der rechten Seite des Planers arbeiten. Nur bei sehr
vielen Einzelaufgaben nehmen Sie zusatzlich die linke Seite in Anspruch.

Alternativen dazu:

W Sie reservieren eine Seite fur private, die andere fiir berufliche Aufgaben.

W Sie vermerken auf einer Seite Fixtermine (Besprechungen, ...), auf der anderen
sonstige Aktivitaten.

W Sie fassen lhre Telefonate auf einer Seite zusammen, die andere bleibt fir wei-
tere Aufgaben.

Durch den Tageseinmerker mit dem oben und unten liberstehenden Rand kénnen
Sie mit einem Griff den aktuellen Tag aufschlagen.

Den Tag strukturieren

Eine bewdhrte Vorgehensweise:
B Planen Sie Ihren Tag am besten schon am Vorabend. Legen Sie die Bedeutung
der einzelnen Aufgaben mit Prioritdten fest:
1 = muss unbedingt erledigt werden
2 = sollte heute durchgefiihrt werden
3 = kann eventuell verschoben werden
Wichtiges wird dadurch vorrangig bearbeitet.

W |n der Zeitleiste (rechte Seite oben) kdnnen Sie vereinbarte Termine abstreichen.
Sie erkennen sofort, welche zeitlichen Freirdume Sie an diesem Tag noch haben.
Sonderformblatter mit zusatzlicher senkrechter Zeitleiste auf der Seite sind auf
Wunsch verflgbar.

B Mit GroBbuchstaben kénnen Sie zusatzlich zu den Prioritdten lhren Tag struktu-
rieren (beispielsweise B = Bliro, T = Telefon, ...) und damit Aufgabenblécke bil-
den.

m Wir empfehlen lhnen, Uhrzeiten durch Einrahmen - [10.00 | - hervorzuheben.

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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Tagesplane

Kapitel 1

Vorbereitet sein

B Richten Sie lhren Planer mit dem Kalendarium des Folgemonats rechtzeitig auf
das Kommende ein — am besten etwa am 20. Tag eines Monats. So ersparen Sie
sich manche Ubertragung. Sie (ibernehmen die Aufgaben aus den Monatsplan-
Vormerkungen (siehe Kapitel 2) und sind auf wichtige Vorhaben gleich zu Be-
ginn des Folgemonats gut vorbereitet. Zugleich erkennen Sie, welche zeitlichen
Freiraume lhnen im kommenden Monat bleiben. Diese konnen Sie nutzen, um
jetzt eigene Projekte zu terminieren. Ihr Nutzen: agieren kénnen statt reagieren
mussen.

B Nehmen Sie — ebenfalls etwa am 20. des aktuellen Monats — abgelaufene Tages-
plan-Blatter heraus und entlasten Sie somit die Ringmechanik lhres Planers.

W |hre Ideenspeicher (PlanBox und/oder Archivordner) geben lhnen wichtige Im-
pulse fir den Folgemonat. Ndheres dazu finden Sie in Kapitel 4 , Ideen/Daten/
Adressen”.

Individualitat zeigen

Gestalten Sie selbst Ihren Tag erfolgreich! Schaffen Sie sich zum Beispiel einen tag-
lichen Zeitblock, in dem Sie ungestort wichtige Aufgaben erledigen kdnnen.

Bereiten Sie jeden Tag nach. Bewerten Sie dabei auch, welche Qualitat dieser Tag
fur Ihr Leben hatte:

1 = besonders gut gelungener Tag
2 = gut gelungener Tag

3 = gelungener Tag

4 = misslungener Tag

Beziehen Sie bei Ihrer Bewertung sowohl Erfolge als auch Misserfolge ein: Welche
Schlisse kénnen Sie aus diesen Erfahrungen fir die Zukunft ziehen? Jeden Tag
kommen Sie so in der Realisierung lhrer beruflichen und privaten Ziele voran.

Entscheiden Sie, wie lange Sie die Tagesplan-Blatter aufbewahren. In der PlanBox
reicht der Platz fiir ein komplettes Jahr. Viele Anwender archivieren die Tagesplan-
Blatter mehrere Jahre lang mit dem Archivordner zum HelfRecht-Planer. Nach und
nach entsteht somit eine Biografie Ihres Lebens. Und Sie kénnen in dieser Sammlung
Erfahrungen aus bereits erledigten Aufgaben nachschlagen.

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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Tagesplane Kapitel 1

Erlduterungen zu den Tagespldnen

(siehe ausgefillte Muster 1a - 1¢)

© Das motivierende Tages-Leitmotiv

® Individuelle Eintragungen als Alternative zur rechten Seite

® Wollten Sie nicht ...
.S" = schwimmen gehen?
K" = Koérperiibungen machen?
.5 S" =5 Seiten Fachliteratur lesen?

Platz fiir Tagesbewertung (siehe Seite 7)
Zeitleiste zum Abstreichen vereinbarter Termine
Prioritdten fur lhre Aufgaben (1, 2 oder 3)

Individuelle Eintragungen

© ¢ © © ©

Aufgaben-Erledigungssymbole

Wir empfehlen Ihnen, beim Nachbereiten des Tages Erledigungs- und Ubertra-
gungssymbole zu verwenden — beispielsweise:

e Aufgabe erledigt
® e besonders gut erledigte Aufgabe
- mangelhaft erledigte Aufgabe
(O Aufgabe auf spater Ubertragen
(® Aufgabe, deren Erledigung unndétig wurde
x undurchfihrbare Aufgabe
© Uhrzeiten mit einem Rahmen hervorheben

@® Mit Buchstaben Aufgabenblécke bilden (B = Biro, T = Telefon, ...)

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer 8
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Tagespléne Kapitel 1
Die beiden Seiten jedes Tagesplanes gestalten Sie individuell nach lhrem Arbeitsstil.
Sie kdnnen verschiedene Strukturen schaffen. Die folgenden Musterblatter geben
Ihnen Anregungen fur lhren persénlichen Gebrauch.
g% | Muster linke Seite | O Muster 1a, rechte Seite |'
0 Wie konnte mein idealer Arbeitstag aussehen? MONTAG 10. ]ANUAR
10.TAG 2.WOCHE

7-8}o410-11-12-13 p4—35—+6—17}lhelho 20 21 20 @

O

|

| e

| @ Wieplanskizze ,,Newsletter B | 100

\ vervollstindigen A

\ P 4. Zielplan w2

\ O P 5. Zielplan w2 10

\ Herm Thomas anrufen g T [1e |11 ]

| MEB-GL ﬁ B |1 12

\ Herr Schiller hat Geburtstag Blle |13

| O R! BW Bl1e |14

\ Seminarprogramm von T 20 [P

\ Institut ,R“ anfordern (10} ??I

\ Karten fiir Theater (28.2.) bestellen | T30 13

\ O Bank 17.30 1 19

\ Analyse der Begabungen und \ 20

\ Chancen aktualisieren \ 21

22

O ]

| Tennis mit Heinz ~ |19.00 1 24

\ Helga anrufen T |1 22

O :

| | 29

| i OS/K/5S. | 30

\ : \ 31
Anleitung fiir den HelfRecht-Planer 9
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Tagespldne Kapitel 1
| Muster 1b, linke Seite | @ Muster 1b, rechte Seite | '
o Wie konnte mein idealer Arbeitstag aussehen? MONTAG 10. ] ANUAR
10.TAG 2.WOCHE
Karten fiir Theater (28.2.) bestellen T | 300 @ @ 7-810410-11-12- 13 po—s—6—7{his po—so—a1—22> @
Bank: 17.30 |1 I6)
% Kreditriickzahlung kliren \ @ Wieplanskizze ,Newsletter B | 1ee
% Jahresbeitrag TC iiberweisen @ | aktualisieren o 9
Helga anrufen O T|1 P 4. Zielplan w2
Tennis mit Heinz ~ [19.00 |1 O O P 5. Zielplan w2 10
@ Herrn Thomas anrufen g T |1e 11
Analyse der Begabungen und w1 MEB-GL m B |1 12
Chancen aktualisieren \ O O % Programm fiir Einweihung/ \ E
Tag der offenen Tiir
g der off | -

8 Weiterbildungsprogramm: fiir \
Fiihrungskrifte und Sachbearbeiter |

Herr Schiller hat Geburtstag B |1e

O RiBw B|1e
s Ergebnis des Mailings an Z-Adressen|

Seminarprogramm von T |20

17
18
19
20
21

O Institut ,R“ anfordern \

O S/K/58.

© - HelfRecht

22

24
25
26
27
28
29

0]

31
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Tagespldne

Kapitel 1

| Muster 1c¢, linke Seite
N

o Wie konnte mein idealer Arbeitstag aussehen?

| O Muster 1c, rechte Seite

| 4

MONTAG
10.TAG

10. JANUAR
2.WOCHE

(8]
@ Wieplanskizze ,,Newsletter” B | 1ee 7-810410-11- 12 13 bv—s—s6—s7{his| ho—n0—at—22> @
vervollstindigen K6 O [0) l- 38
P 4. Zielplan W2 @ MEBGL 14.00 B |1
P 5. Zielplan w|2 % Programm fiir Einweihung/ \
Herr Schiller hat Geburtstag B |1 Tag der offenen Tiir \
Analyse der Begabungen und W|1 O & Weiterbildungsprogramm \ 10
Chancen aktualisieren (10] fiir Fiihrungskrifte und \ 11
\ Sachbearbeiter \ 12
Karten fiir Theater (28.02.) T |30 R/ BW 1 9.00] B |1e 13
bestellen \ O % Ergebnis des Mailings O] O u
Herrn Thomas anrufen T |1e an Z-Adressen \ 15
Seminarprogramm von T |20 Bank: 17.30 1 g‘
Institut ,R“ anfordern \ % Kreditriickzahlung kliiren \ 18
Helga anrufen T |1 O % Jahresbeitrag TC iiberweisen \ 19
| | 20
\ Tennis mit Heinz ~ 19.00 1 21
22
O ]
| O S/K/5S. | 24
| | 25
| | 26
| O i
| | 29
| D
| : | 31
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Monatsplan-Vormerkungen

Kapitel 2

Langerfristige Termine und Aufgaben sicher im Griff haben

Oft umfassen Aufgaben einen langeren Zeitraum — mit den Monatsplan-Vormerkun-
gen bewahren Sie den Uberblick und erledigen auch komplexe Aufgaben zuverlassig.

In die Monatsplan-Vormerkungen tragen Sie ein:
B Aufgaben und Termine, fir die die Tagesplane noch nicht im Planer eingeheftet sind
B ldngerfristige Aufgaben aus lhren Zielpldnen (ab Seite 15)

Auf der linken Seite mit vorgedrucktem Kalendarium kénnen Sie zum Beispiel no-
tieren: lhre Reise- und Besuchstermine, Abwesenheitszeiten bestimmter Mitarbei-
ter, Messetermine oder wichtige Feiertage Ihrer Geschaftspartner im Ausland.

Die rechte Seite nutzen Sie fur individuelle Eintragungen. Reicht Ihnen der Platz
nicht aus, kdnnen Sie Notizzettel AM2 einlegen. Die PlanBox (Register 1-12 flr Ja-
nuar bis Dezember) empfiehlt sich als ,Zwischenspeicher”, wenn Sie den Planer
entlasten mochten.

Wichtig: Wenn Sie neue Termine absprechen, beachten Sie bitte Ihre Terminver-
pflichtungen, die sich aus beiden Seiten der Monatsplan-Vormerkungen ergeben.

Von der Monats- zur Tagesplanung

Ubertragen Sie etwa am 20. Tag eines Monats die Eintragungen aus lhren Mo-
natsplan-Vormerkungen auf die Tagespldne des Folgemonats.

Machen Sie sich einen Kontrollvermerk, haken Sie ab, welche Aufgaben Sie schon
Ubertragen haben. So stellen Sie sicher, dass Sie nichts vergessen. Streichen Sie das
Formblatt dann durch, denn neue Eintragungen fiir den Folgemonat nehmen Sie
gleich auf dem entsprechenden Tagesplan vor.

Lassen Sie die Monatsplan-Vormerkungen mit den Ubertragenen Daten in lhrem
Planer, sie kdnnen lhnen als Griffregister fiir Termine im Folgejahr dienen. Ins Kopf-
feld eines AM2-Notizzettels schreiben Sie beispielsweise den Monat des nédchsten
Jahres, darunter die von lhnen geplanten Aktivitdten und heften ihn dann an ent-
sprechender Stelle im Register ab. Sobald Sie die neuen Monatsplan-Vormerkun-
gen in lhren Planer eingelegt haben, ordnen Sie Ihre Eintragungen dem betreffen-
den Monat zu.

Erlauterungen zu den Monatsplan-Vormerkungen

(siehe ausgefillte Muster 2a/2b)

® Kurze Eintragungen, zum Beispiel Dienstreisen, Messen, Urlaub, Ferientermine, ...
Die Zeitleiste kdnnen Sie nutzen, um fest eingeplante Zeitblécke zu kennzeichnen.
Hier tragen Sie das Erledigungsdatum ein.

Fest vereinbarte Zeiten empfehlen wir mit einem Rahmen hervorzuheben.

® 8 ® ©

Raum fir Eintragungen zu Fixterminen

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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Monatsplan-Vormerkungen

Kapitel 2

Die beiden Seiten der Monatsplan-Vormerkungen gestalten Sie nach Ihren eigenen
Vorstellungen. Mit den Musterblattern mochten wir Ihnen einige Anregungen ge-

ben.

Hq | Muster 2a, linke Seite |

Januar

7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

Sa Neujahr m Urlaub .

" SA 824
SU 16.36

So

Heili

Drei %&ni ge  Feiertag nichtin allen Bundeslindern

1
2
3
4
Mi| 5 "
6
7
8

" )

SA 823
SU 16.41

So| 9

Mo| 10 MEB-GL

Di |11 Miinchen

Mi |12

Do |13

Fr |14

Sa |15

SA 819
SU 16.51 O

So |16

Mo| 17 ZN Bremen

Di |18

Mi |19

Do |20

Fr |21 Einweihungsfeier

Sa |22 Tag der offenen Tiir

SA 812
SU 17.01

So |23 U-Ho

Mo| 24 " C

Di |25 GL-Besprechung !

Mi |26 "

Do |27 !

Fr |28 "

Sa |29 "

So |30

SA 8.04
SU17.13 .

Mo| 31

O

O

O

O

O

© - HelfRecht

%| Muster 2a, rechte Seite

| 4

Monatsplan-Vormerkungen

JANUAR

Januar %
® Urlaub 27.12-09.01. | e
im Schwarzwald '®
O MEB-GL [10. | .
% Programm fiir Einweihung @ | <
Clubabend Segelflugschule | 13.
| E
O Verhandlung ]. Wagner M |11
Auto zur Inspektion 114 | z
ZN-Bremen 17, |
% AE riickliiufig: Griinde? | )
O % neuer AD-Mitarbeiter? \ 2
% hohe Inventurbestinde? \ i
% Gehiilter besprechen \ g
GL-Besprechung 125 | °©
O % Restimee des Vorjahres \
% Investitionsplan fiir niichstes Jahr |
Termin Zahnarzt | 24.
Grundstiicksbesichtigung 115.001] 19.

O

mit Josef Reiners \

Einweihung Produktionshalle | 21.

Tag der offenen Tiir | 22,

DEZEMBER | NOVEMBER | OKTOBER | SEPTEMBER

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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Monatsplan-Vormerkungen

Kapitel 2

¥ | Muster 2b, linke Seite

Januar (12)

7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

SA 824
SU 16.36

g ] . .
Diei Kosni ge Feiertag nicht inallen Bundeslindern

)

SA 823
SU 16.41

12,

SA 819
SU 16.51 O

SA 812
SU 17.01

C

SA 8.04
SU17.13 .

O

O

O
O——>23

O

O

O

© - HelfRecht

| Muster 2b, rechte Seite
=1

| 4

Monatsplan-Vormerkungen

JANUAR

Januar %
® Urlaub 27.12-09.01. | E
im Schwarzwald ®
O MEB-GL (10 | .
% Programm fiir Einweihung @ | <
Clubabend Segelflugschule | 13.
| E
O Verhandlung ]. Wagner M |11
Auto zur Inspektion 114 | =
ZN-Bremen 17, |
% AE riickliufig: Griinde? \ )
O % neuer AD-Mitarbeiter? \ 2
% hohe Inventurbestinde? \ i
% Gehiilter besprechen \ g
GL-Besprechung 125 | °©
O % Resiimee des Vorjahres \ §
% Investitionsplan fiir néiichstes Jahr | 2
Termin Zahnarzt | 24. .
Grundstiicksbesichtigung 19 | E
O mit Josef Reiners \ :
Einweihung Produktionshalle | 21. :
Tag der offenen Tiir 122 | ¢
=

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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Monatliche Zielplane

Kapitel 3

Unverzichtbare Mosaiksteine fir lhren Erfolg

Jeder Monat ist ein Baustein lhres Lebens. Denken Sie immer wieder dartiber nach,
was Sie dndern oder verbessern wollen. Halten Sie lhre Gedanken schriftlich fest.
Beachten Sie dabei auch lhre Gefiihle, denn sie sind starke Energiequellen.

Erfolg ist das Erreichen der selbst definierten Ziele. Die folgenden Arbeitsmittel
kénnen lhnen helfen, lhre Ziele zu bestimmen:

m Aktivitaten fir den Monat
W Zielplan fir den Monat
B Management-Zielplan

Arbeiten Sie bitte nur mit zwei dieser drei Formblatter: Kombinieren Sie entweder
Aktivitdten fir den Monat/Management-Zielplan oder Zielplan fiir den Monat/Ma-
nagement-Zielplan — je nach Ihren Erfordernissen.

Zum Einstieg empfehlen wir Ihnen die Aktivitdten fir den Monat. Spater entscheiden
Sie, ob und wann Sie vorzugsweise die Fragen und Anregungen des Zielplans fur
den Monat nutzen méchten. Insbesondere Anwender des HelfRecht-Systems wer-
den dies nach der Teilnahme an den Planungstagen tun.

Die Aktivitaten fir den Monat

Empfehlung fur den Einstieg in die Zielplanung mit dem Formblatt , Aktivitaten far
den ndchsten Monat": Sehen Sie die Fragen als DenkanstoRe. Sie férdern lhre
Kreativitdit und machen lhnen Mut zur Wunscherfillung.

Haben Sie spontane Ideen zu den einzelnen Positionen, halten Sie die in Stich-
worten im betreffenden Feld des Formblattes fest. Zusatzlich vermerken Sie auf ei-
nem Tagesplan, dass Sie die betreffende Idee/Aufgabe an diesem Tag weiter bear-
beiten wollen.

Um lhre Notizen nutzenbringend zu speichern, kénnen Sie ein Ablageregister in
Ihrer PlanBox anlegen. Oder Sie benutzen einen Ordner beziehungsweise ein Han-
geregister, um sich nach und nach eine persénliche Wissensbank aufzubauen (siehe
auch Seite 32).

Erlduterungen zu den Aktivitdten fiir den Monat
(siehe ausgefilltes Muster 3)

® Hier kreuzen Sie den aktuellen Monat an.
® Diese Fragen 1. bis 6. sind Denkanst6Be und férdern lhre Kreativitat.

@® Notieren Sie spontane Ideen zu den Fragen direkt auf dem Formblatt. Formu-
lieren Sie weitere Ideen oder Ausarbeitungen zu den Themen auf einem zu-
satzlichen AM2-Notizzettel.

® Notieren Sie, wann Sie sich mit welchen Themen naher beschaftigen mochten.
Tragen Sie die Termine in die Tagesplédne ein.

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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| Muster 3
NN

Aktivitaten fur den Monat

O

O

© HelfRecht - Artikel-Nr. 9085
AM43/7

| 4

(Diesen Zielplan empfehlen wir zum Einstieg in das HelfRecht-System)

[ Januar [J Februar X Méarz (1 April [J Mai [ Juni [ Juli [J August [J September [] Oktober [ November [] Dezember

(16) Ziele Aufgaben und Aktivitaten Termine
1. Was werde ich beruflich Blog aufbauen andere Blogs lesen, Ideen zusammen- 283.
verandern/verbessern? trasen
Wie erreiche ich das? 8
® ®
2. Was Vdverde ichb privat Ordnung in meine aufrdumen, aussortieren, 2.3.
verdndern/verbessern? . . . s
Wie erreiche ich das? CD-Sammlung bringen | im PC katalogisieren
3. Welchﬁ Wi'ms%heb undh . Urlaub im August Termin + Ziel im ,,Familienrat* kliren
Vorstellungen habe ich fir 3
den folgenden Monat? Intem_,et Rgcherghe —
Wie werde ich diese Fr. Miiller im Reisebiiro
realisieren?
4. Welche beruﬂiihen ftlmd ) Vertreter Kranz Termin abstimmen 13.
privaten Kontakte pflege ich? : : :
Wann? Wie? besuchen evtl. weitere Besuche damit verbinden
5. V\i]elchebGeSPréchedﬁeLde Auflendiensttagung Vorschldge fiir Weiterentwicklung 15.3.
ich vorbereiten und fiihren? : .
Wann? Welche Ergebnisse Produktprogramm, Marketingstrategie,
wiinsche ich mir aus diesen Kundenansprache
Gesprachen?
6. Ich sammle wertvolle Ideen | mehr delegieren Frau Distel kann mich im Bereich
ngu}’lfcmirtjnﬂep‘;‘;\:a’;?”e” Kontaktpflege zur Presse“ entlasten
Erfolg. Hauptaufgabenliste tiberpriifen 10.3.

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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© HelfRecht

Monatliche Zielplane Kapitel 3
Die Finanzen im Griff — auch ein Erfolgsfaktor
Mit dem unkompliziert aufgebauten Finanzplan auf der Ruickseite der , Aktivitaten
fir den Monat" verschaffen Sie sich Ubersicht tber Ihre Einnahmen und Ausga-
ben. Kleinbetrdge oder geringe Fehlbetrage konnen in der Sammelspalte ,, Sonstiges*
erfasst werden. Beruflich bedingte Ausgaben, beispielsweise Reisespesen, die so-
fort nach der Riickkehr abgerechnet werden, sind Durchlaufpositionen und wer-
den im Finanzplan nicht erfasst.
Erlauterungen zZum Flnanzplan
(siehe ausgefilltes Muster)
@ In diese Zeile tragen Sie Ihre voraussichtlichen monatlichen Einnahmen/Ausga-
ben ein.
@ Die taglichen Ausgaben — privat oder beruflich — kénnen Sie mit diesem Fi-
nanzplan perfekt kontrollieren.
Einnahmen | Ausgaben | Haush. | Kleidg. | Wohnen | Auto | Bildung|Vers./Url| Sonst.
Budget#l)3.100,- | 2.700,- | 850,- | 400,- | 650- | 200- | 150- | 150~ | 300,- Budget
1 155- | 135, 20,- 1
2 614, 580,- 23,- 11,- 2
3 95,- 69,- 26,- 3
4 235, 77,- | 145- 13,- 4
5 58| 58- 5
6 6
7 231,- | 185 37,- 9- 7
8 93,- 35,- 30,- 28,- 8
9 9
10 73,- 52,- 12- 9,- 10
3100 | 1.554- | 455- | 180- | 610- | 121,- 80,- 45,- 63,-
11 55- | 55,- 1
12 58,- 40,- 18, 12
13 8, |  62- 21, 13
14 124,- 124,- 14
15 55,- 55,- 15
16 48- | 453 5,- 16
17 17
18 120- | 90, 30,- 18
19 79,- 9,- 70,- 19
20 61- |  61- 20
3.100,- | 2.237- | 766,- | 304- | 650- | 176,- | 110 75- | 156,
21 54- | 50,- 4- 21
22 22
23 25,- 9,- 16,- 23
24 127- | 98- 29,- 24
25 45,- 45,- 25
26 26
27 50,- 50,- 27
28 88| 67- 21,- 28
29 16, 16, 29
30 30
31 31
D | 3100-| 2642-| 981- | 354- | 650- | 197- | 139- | 120- | 201,-
Anleitung fiir den HelfRecht-Planer 17
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Monatliche Zielplane

Kapitel 3

Der Zielplan fiir den Monat

Mit dem Formblatt , Zielplan fir den Monat" beriicksichtigen Anwender des Helf-
Recht-Planungssystems alle wichtigen Aspekte ihrer privaten, beruflichen und un-
ternehmerischen Situation. Es unterstitzt sie aber auch darin, Verbesserungen und
notwendige Anderungen in umsetzungsreife Schritte aufzugliedern.

Die Fragen regen Anwender des HelfRecht-Systems zum Nachdenken an, welche
wichtigen Aufgaben zu bearbeiten sind. Sie sind die Verbindung zu den Planungs-
mitteln, die wéhrend der Planungstage bearbeitet werden, und daher insbeson-
dere fur ehemalige Teilnehmer geeignet.

Monatlich Prioritdten setzen
Nicht alle Fragen im , Zielplan fiir den Monat"” haben immer gleiche Prioritat fir Sie.

Unterscheiden Sie zwischen Aufgaben, die Sie unbedingt monatlich (Positionen
1. bis 4.) und weiteren, die Sie nur nach Bedarf bearbeiten sollten.

Wenn Sie am 20. Tag des Vormonats den Zielplan in den Planer einlegen, fixieren
Sie auch, an welchen Tagen Sie die wichtigen Aufgaben 1. bis 4. und eventuell
noch weitere Aufgaben aus den Gbrigen Fragen erledigen kénnen.

Tragen Sie dann gleich auf dem betreffenden Tagesplan-Blatt die Aufgabe ein,
zum Beispiel: 8. Mdrz — Hauptaufgabenliste aktualisieren, Schwerpunktaufgaben
festlegen.

Spontane Ideen zu den einzelnen Punkten halten Sie direkt auf dem Formblatt
oder auf separaten AM2-Notizzetteln fest.

Bedenken Sie beim Bearbeiten die Plus- und Minusaspekte: Welches Ziel wollen
Sie bei den einzelnen Punkten erreichen, welchen Idealzustand streben Sie an?
Welche Alternativen bieten sich an? Welchen Mangel wollen Sie damit abstellen,
welchen ,, Minus-Zustand" dndern? Wie kam es zu dieser Situation, welche Gefah-
ren drohen, wenn sich daran nichts dndert?

Erlauterungen zum Zielplan fir den Monat

(siehe ausgefilltes Muster 4)

@ Hier kreuzen Sie den aktuellen Monat an.

® Diese Punkte sollten Sie jeden Monat bedenken (Pflichtaufgaben, Punkte 1.-4.).
& Was ist in diesem Monat weiterhin wichtig und notwendig (Kiraufgaben, 5.-12.)?
» An welchem Tag werden Sie die einzelnen Aufgaben erledigen?

/» Bearbeitete Aufgaben werden mit Erledigungssymbolen gekennzeichnet.

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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Kapitel 3

| Muster 4
N

| 4

Zielplan fur den Monat

(Diesen Zielplan empfehlen wir nach der Teilnahme an den HelfRecht-Planungstagen)

(%D Januar [J Februar X Méarz [J April [ Mai [J Juni [ Juli CJ August [ September [J Oktober [ November [ Dezember

O

© HelfRecht - Artikel-Nr. 9004
AM7/5

kommenden Monat.

Planungstage-Ordner Ziele Aufgaben und Aktivitaten Termine
1. Anal)ése meinerd ) stirker nach klaren Hauptaufgabenliste aktualisieren 83.
Begabungen und Chancen T .
Welche Erkenntnisse Prioritiiten arbeiten Scﬁwerpunktaufgaben festlegen
werde ich in den nichsten mit E. Schuller Ubernahme der 12.3.
z"?rhW;’\Che” g'e Ve(; werten Marketingaktivitiiten besprechen (25)
siene Auswertun er . . . e
Analyse)? s Storungsfreie Zeit einfiihren
B
@ 2. Analyse ﬁler ) Stornoquote senken Reklamationen priifen
Unternehmenschancen TRT]
Welche Aufgaben und schriftliche Kundgnbefragung
Aktivitdten nehme ich in den Erfahrungen Serviceteam? 430 B
ndchsten Wochen in Angriff?
3. Jah Ireﬁzielplénlf g Umgestaltung unserer | Gespréch mit Tom Bauer
Welche Projekte un . "
Aufgaben ergeben sich aus Produktausstellung Architektenvorschlag priifen
meinen Jahreszielpldnen
(fur mich personlich und
flirs Unternehmen)?
4. Analyse der Hauptaufgaben Hauptaufgabenliste priifen 83.
Ich priife, ob meine Haupt-
aufgaben noch aktuell sind.
Wenn nicht, tiberarbeite ich
eine Hauptaufgabe.
:Ch Siwtelr rr‘]neinﬁ/\ Chanlien- Besprechungs- fiir néichstes Meeting: detaillierter 22.3.
iste. Welchen Mange . .
Chance bearbeite ich im management Zeitplan, straffe Leitung, klare Ent-

scheidungen, konkretes Protokoll

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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¥ | Muster 4
Ziele Aufgaben und Aktivitaten Termine
5.1ch sehe meine
Ideensammlung durch D @
und verwerte sie. D
6. Ich aktualisiere meine Anschlussfinanzie- niedrigere Belastung
Finanzplanung, rung Haus kliren evtl. hohere Tilgung? O
7. Welghe \P/]erhagdlungen E. Schuller Ubernahme Marketing,
werde ich vorbereiten? oo 5
Welche Verhandlungs- ‘ Qualifizierungsbedarf: 430 D
erfolge werde ich erzielen? | Meier GmbH neues Angebot besprechen
8. Wem werde ich @
welchen Nutzen bieten?
9. Wem werde ich danken? | Messeteam toller Job in Miinchen!
S Wias
Woflir? Wie Hans S. Buchempfehlung O
10. Wem werde ich welche Margit Einladung zu Luigi 22.3.
Freude bereiten? Womit?
11. Welchen meiner Wiinsche | Wanderwochenende | Termin?
erfiille ich mir? in Siidtirol buchen | Hotel?
12. Was ist mir im laufenden Reklamation bei M. @
Monat gut gelungen; o
was nehme ich in die Liste bestens geklart
meiner Erfolge auf?
Anleitung fiir den HelfRecht-Planer 20
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Monatliche Zielplane

Kapitel 3

Der Management-Zielplan

Wenn Sie einige Monate lang mit den ,Aktivitdten fiir den Monat" oder dem
.Zielplan fir den Monat" gearbeitet und Erfahrung gesammelt haben, bringt Sie
nun der ,Management-Zielplan* ein weiteres Stiick voran.

Voraussetzung fiir das sinnvolle Arbeiten mit dem Management-Zielplan ist ein
Unternehmens-Jahreszielplan. Nur auf dieser Grundlage kdnnen Aktivitdten fest-
gelegt und auf die Monate verteilt werden.

Unsere Empfehlung: Erstellen Sie jeden Jahreszielplan gemeinsam mit lhren Fih-
rungskraften, etwa in Klausurtagungen. Sie erreichen damit eine sehr hohe Identi-
fikation mit den Zielen. Sprechen Sie ab, wer fir die Realisierung der einzelnen Po-
sitionen verantwortlich ist. So flieBen die Aufgaben in die jeweiligen Mana-
gement-Zielpldne der Fihrungskrafte ein.

Sehen Sie die Fragen im Management-Zielplan als DenkanstéRe und formulieren
Sie sie gegebenenfalls fir Ihr Unternehmen um. Die Positionen 1., 3. und 4. soll-
ten Sie jedoch nicht verdndern. Hier entsteht die gewiinschte Eigendynamik zur
Zielerreichung.

Transparenz der Zielerreichung

Das Formblatt , Management-Zielplan* dient als Ideensammlung firr einen schrift-
lichen Bericht. Vorgesetzte und Kollegen werden damit monatlich Giber den Stand
der Zielerreichung informiert. So weil jeder, was gut lauft und wo es eventuell
Schwierigkeiten gibt.

Was Mitarbeiter besonders schdtzen: Leistungen werden durch den Management-
Zielplan transparent. Man kann darstellen, was man zum Unternehmenserfolg bei-
tragt.

Erlduterungen zum Management-Zielplan

(siehe ausgefilltes Muster 5)
@ Hier kreuzen Sie den aktuellen Monat an.
¢ Diese Fragen bringen Sie jeden Monat einen Schritt ndher zum Jahresziel.

/D Notieren Sie lhre Ideen direkt auf dem Formblatt, auf separaten AM2-Notiz-
zetteln oder in lhren digitalen Notizen.

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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Monatliche Zielpldne

Kapitel 3

E@ Muster 5

| 4

Management-Zielplan fir den Monat

(Diesen Zielplan empfehlen wir nach der Teilnahme an den Planungstagen fiir Unternehmensfiihrung)

(? [ Januar [J Februar X Mérz 1 April CJ Mai O Juni [J Juli O August [J September [ Oktober (1 November [J Dezember

Ziele

Aufgaben und Aktivitaten

Termine

1.

D
O

Habe ich die Monatsziele mei-
nes Unternehmensbereichs er-
reicht/nicht erreicht (Grinde)/
Uberschritten (Griinde)?

Umsatz tibertroffen

Mailing besser als erwartet

Produktneuent-

Detailiiberarbeitung notwendig

wicklung hinter Plan

[29)

. Habe ich das Monatsbudget

meines Unternehmensbereichs
eingehalten/uberschritten
(Griinde)/unterschritten
(Griinde)?

alles im griinen Bereich

O

. Werde ich nach dem bisherigen

Stand die Jahresziele meines
Unternehmensbereichs errei-
chen/nicht erreichen (Griinde)/
tberschreiten (Griinde) ?

bisherige Entwicklung

sehr erfreulich

O

Welche Teilziele (Liste) meines
Unternehmensbereichs fur den
néachsten Monat ergeben sich
aus dem Unternehmens-
Jahreszielplan?

Vorbereitung xy-Messe

Probeaufbau neuer Messestand

17.3.

Training des Messeteams

243.

Prospekt A planen

Besprechung in Werberunde

15.3.

© HelfRecht - Artikel-Nr. 9053

AM23/7

. Welche MaBnahmen werde

ich durchfuihren, um die Ziele
meines Unternehmensbereichs
fur den nachsten Monat zu
erreichen? Wen/was brauche
ich dazu?

Fiihrungsmeeting (12.3.)

Programm festlegen, verteilen

5.3.

Kundenpflege

A-Kundenliste aktualisieren

Brief mit Friihlingsangebot fiir

A-Kunden

25.3.

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer

22



© HelfRecht

Monatliche Zielplane Kapitel 3
N | Muster 5 |
Ziele Aufgaben und Aktivitaten Termine
6. Welche Moglichkeiten der verstirkte Nutzung Vorteile/Nachteile priifen 4.3. O
Kostenersparis gibt esn " Mail in Fiihrungsmeeting besprechen 123
meinem Unternehmensbe- 5 g besp D
reich und/oder in unserem
Unternehmen?
7. \évc;mit .kannuid; zum guten | Nachbarschafts- Infoblatt mit Fakten
beitragen? Bestoht die Gefahr |_information tiber evtl. Postwurfsendung 263 O
moglicher Ruf-Schadigungen? | Neubau
8. Wie kann ich die Pressegespriich Pressetexte
Offentlichkeitsarbeit unseres d M Einlad i
Unternehmens unterstiitzen? an er xy-iesse ll’l? ungs zs?e
personliche Einladung O
9. Welchen Vorschlag habe
ich zur Starkung des
Unternehmens-Erfolges?
10. Welche Ideen sammle ich fur Pgriodenzielplan auf
die Unternehmens-Zielpléne? - = @
Anderungsbedarf priifen
11. Welche Einzelgesprache plane | Leo Bauer Qualifizierungsvorschlige
ich in diesem Monat? ;
Susanne Fischer Urlaubsplanung O
Weitere individuelle Punkte:
Anleitung fiir den HelfRecht-Planer 23
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Kapitel 4

lhre persénliche Wissensbank
Dieser Teil Ihres HelfRecht-Planers hat drei Funktionen:
Ideenbank
Ideen, die noch nicht konkreten Planen zuzuordnen sind, kdnnen Sie auf AM2-
Zetteln ins Adressregister einlegen. Geben Sie jeder Idee ein Stichwort. Das Thema
+~Messegestaltung” kommt dann beispielsweise unter dem Buchstaben ,,M" ins
Register.
Datenbank
Wichtige Geschaftszahlen oder -daten kénnen Sie auf AM2-Notizzetteln festhal-
ten beziehungsweise ausdrucken — das Adressregister dient lThnen auch hierfir als
alphabetischer Ordner. Die ,Umsatzlbersicht” Ihres Betriebes legen Sie beispiels-
weise zum Buchstaben ,U".
Adressenbank
In einem 13-teiligen Register halten Sie die Anschriften Ihrer privaten und berufli-
chen Partner fest. Fordern Sie bei Bedarf bitte weitere Adressblatter an.
Wiederkehrende Aufgaben zuverldssig wahrnehmen
Unverzichtbar im Planer sind zum Beispiel Checklisten, die Sie fiir regelmaRig wie-
derkehrende Aufgaben anlegen. Das Blatt fir die taglich wiederkehrenden Aufga-
ben wird taglich umgeheftet; fir die Erledigung der wochentlich wiederkehrenden
Aufgaben wird ein fester Wochentag vorgesehen und der entsprechende AM2-
Zettel jeweils weitergeheftet.
Aufzeichnungen Uber die monatlich, vierteljahrlich, halbjahrlich und jahrlich wie-
derkehrenden Aufgaben bewahren Sie vorzugsweise im Formblattsatz ,, Monats-
plan-Vormerkungen" auf. Sind Ihre Aufzeichnungen sehr umfangreich, bietet sich
auch dafir die PlanBox an. Dazu benutzen Sie bitte das Register 1 - 12 fiir Januar
bis Dezember der , Monatsplan-Vormerkungen*.
Erlauterungen zu Ideen/Daten/Adressen
(siehe ausgefillte Muster 6 - 7i)
€ Jede Idee bekommt ein Stichwort.
€ Wie lautet lhre Idee?
€ Ideen bei den entsprechenden Unterlagen/Planen ablegen.
€ Heften Sie AM2 mit regelmaBig wiederkehrenden Aufgaben an entsprechen-

der Stelle (Tag, Monat, Jahr) in Ihren Planer ein.
€ Raum fir individuelle Eintragungen.
€ Unter welchem Stichwort fiihren Sie Ihre Idee, Ihre Aufgabe, lhre Checkliste, ...?
Anleitung fiir den HelfRecht-Planer 24
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Muster 6
NN

O

O

Artikel-Nr.
9039

AM42/1

Idee:

Messestand optimieren €)

& Vitrine verkleinern, Produkte auf

€ schriger Platte besser prisentieren

& Punktstrahler auf alle Neuheiten

richten

sk Neuheiten mit Schildern »NEU«

hervorheben

% weiteren Prospektstinder

anschaffen

Ablage zu: Jahreszielposition , Messestand“ |

| Muster 7a
NN

|4

€D Tiiglich
wiederkehrende Aufgaben

O

€ * Eingangspost bearbeiten
* Wiedervorlage sichten und

O bearbeiten
* Rundgang durch die Abteilungen

* Riicksprache mit Sekretdrin

* Tagesplan fiir Folgetag vorbereiten

* Tagesplan abschliefien und
@ bewerten

* Tiere versorgen

* Gymnastik oder Entspannungs-

libungen
O

O

O

Artikel-Nr. 9006
© - HelfRecht

>
2
S
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| Muster 7b

| 4

€® Waochentlich
wiederkehrende Aufgaben
C

€ * Montag: Wochenbericht an die |

Geschidiftsleitung

O * Dienstag:  Schwimmbad chloren |

* Mittwoch:  Besprechung mit

Abteilungsleitern

14.00 Uhr

* Donnerstag: Besprechung mit

O Geschiiftsleitug

9.00 Uhr

* Freitag: Woche abschlieflen,

offene Aufgaben

@ neu terminieren;

Schwerpunkte fiir die

ndchste Woche fest-

legen

O

O

Artikel-Nr. 9006
© - HelfRecht

>
2
S}

| Muster 7¢
NN

|4

€D Monatlich
wiederkehrende Aufgaben
O

€ * Zielplan fiir den Folgemonat | bis

an die Geschiiftsleitung 01.

O * ARtivitéiten aus Zielplan bis
terminieren 20.

* Mangel-/Erfolgsberichts-

Besprechung vorbereiten

und durchfiihren

O = Ideensammlung durchgehen

und sich daraus ergebende

Aufgaben terminieren

O * Geburtstags-/Jubildumsliste
ansehen

* Monatsplan-Vormerkungen

in die Tagesplanung tiber-

nehmen

O

O

Artikel-Nr. 9006
© - HelfRecht

>
2
S
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| Muster 7d
NE

C

@) *

O

O

Artikel-Nr. 9006
© - HelfRecht

>
2
S}

| 4

€® Vierteljiihrlich

wiederkehrende Aufgaben

Kassenbericht Segelclub | 1. 1. |
bis 10. an Vorstand 1.4 |
17 |

1.10. |

* Auf Segelclub-Versamm- | 10. 1. |
lung vorbereiten 10. 4. |
0. 7. |

1010. |

* Artikel fiir EDV-Fachzeit- | 15. 2. |
schrift entwerfen 15. 5. |
15. 8 |

1511 |

*und bis ... 20. 2. |
reinschreiben und 20. 5. |
absenden 2008 |
2011 |

* Auf Tagung ,,GFS“ 23 |
vorbereiten 2.6 |
2.9 |

212, |

|

|

|

| Muster 7e
NN

O

@+

O

O

Artikel-Nr. 9006
© - HelfRecht

>
2
S

|4

€D Jihrlich

wiederkehrende Aufgaben

Inventurbewertung 20. 1. |

* Jahresbericht an die 10. 1. |
Geschiiftsleitung |

* Liste der Erfolge |
vervollstindigen |

* Mitarbeiter-Beurteilungs- | 15. 3. |
gespriche |

* Gehaltsspiegel priifen 10. 3. |
* Urlaubsplanung 20. 3. |
besprechen |

* Ideensammlung fiir Ziel- | 15. 5. |
plan des Folgejahres bei |
Mitarbeitern anregen \

* Bilanzbesprechung mit | 30. 5. |
Steuerberater |

* Erstentwurf fiir Unter- 10.09. |
nehmens-Jahreszielplan |

* Reinschrift fiir Unter- 31.10. |
nehmens-Jahreszielplan |

* Betriebsversammlung, 15.12. |
Bekanntgabe der Jahres- |
ziele |

|

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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| Muster 7f

| 4

(35)
Reise-Checkliste

C

€D Pass (Impfschein)

Geld (Kreditkarte)

O Fremdwihrung
Autopapiere, Fiihrerschein

Fahr-, Flugkarte

Anzug

Hemden
C

Manschettenkndpfe

Krawatten

Unterhosen, Unterhemden

Socken
C Schlafanzug

Mantel

Schirm

Waschzeug, Medikamente

O

Rasierapparat

Taschentiicher

Hausschuhe

Bademantel, -hose, miitze

O

Reisewecker

Leselampe

Biicher

Artikel-Nr. 9006
© - HelfRecht

>
2
S}

| Muster 7g
NN

|4

(35}
Umsdtze Bremen
O
@ Vorjahr Ifd. Jahr |
|
96.477,- 80.477 - Jan.
O 248.379,- 210.106,- Feb.
1.047.660,- 1.482.050,- \Miirz
1.356.734,- 1.295.810,- Apr.
2.408.786,- 2.948.714 - \Mai
O 1.923.747,- 2422445 - Juni
2.063.284,- 2.104.060,- Juli
2.191.938,- 2.681.071,- Aug
2207411, Sept.
O 2.494.840,- |Okt.
1.186.957,- \Nou.
908.161,- Dez.
O 18.134.374,-
O

Artikel-Nr. 9006
© - HelfRecht

>
2
S
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| Muster 7h

| 4

(35
Besprechung J. Heitkamp

C

€ [HM:

A. 1. Neuen Messestand nach WP

@ versenden

2. aufbauen

3. tdglich nach Kontroll-Liste

iiberpriifen
O

4. abbauen

5. im Lager IV nach WP

abstecken

C B.  Planung der Messe in Niirmberg

besprechen

C.  Messe Frankfurt neu planen

O

O

Artikel-Nr. 9006
© - HelfRecht

>
2
S}

O

O

O

Artikel-Nr. 9006
© - HelfRecht

>
2
S

|Muster 7i

|4

35

Wochenende

34

Wanderung auf die Kdsseine mit Bernd

Motorschlitten ausfahren und nachher

abschmieren

Vogelfutterhduschen an raubvogel-

sicheren Platz hingen
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Tagesrhythmus festlegen
Jeder Mensch hat seine individuelle Leistungskurve, seinen individuellen Rhyth-
mus. Entsprechend dieser personlichen Leistungskurve sollten die Arbeiten verteilt
werden. Ein Tagesrahmenplan verschafft uns einen Uberblick tiber den zur Verfii-
gung stehenden Zeitrahmen fir alle taglichen Verrichtungen oder auch fir die Er-
holungsphasen (siehe ausgefilltes Muster 8).
m|l\/\uster8 |r
Tagesrahmenplan
Zeit | Min.
|
O Aufstehen, Gymnastik, 630/ | 90
Korperpflege, Friihstiick, \
Fahrt ins Biiro \
|
® 1. Arbeit | 240
|
Mittag | 120
Entspannung |
|
© 2 Arbei 240
|
Fahrt nach Hause, Essen 90
|
C Spaziergang, Erholung, 1930 | 150
Lesen, Hobbys, \
personliche Planungen \
|
© Korperpfege, Schlgen 5o
1440
|
Anleitung fiir den HelfRecht-Planer 30
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Ideen nicht nur sammeln, sondern auch nutzen

Gehen Sie lhre Ideen-, Daten- und Adressenbank immer wieder — mindestens je-
doch einmal im Monat - durch, als ,monatlich wiederkehrende Aufgabe" also.
Nutzen Sie dafiir Wartezeiten, zum Beispiel vor Terminen. So gewinnen Sie Uber-
blick, welche Informationen Sie mit welchem Stichwort in diesem Register gesam-
melt haben.

Prifen Sie dabei: Kénnen Sie Ideen- und Notizzettel begonnenen Aufgaben/Pro-
jekten zuordnen? So entlasten Sie permanent die Ringmechanik und stellen sicher,
dass keine , Kartei-Leichen" entstehen.

Nutzen Sie das Ringbuch Ihres HelfRecht-Planers deshalb , nur” als Durchgangs-
station fur lhre Ideenzettel.

Die PlanBox halt Ihren Planer schlank

Die HelfRecht-PlanBox entlastet Ihren Planer von Notiz- und ldeenzetteln, die Sie
nicht stdndig bei sich tragen missen. So bleibt Ihr Planer schlank!

Die PlanBox ist auch eine duBerst wertvolle Assistentin:

B Datenbank: In ihr speichern Sie Daten, die Sie nicht stdndig griffbereit haben
mussen.

B Ideenbank: In ihr sammeln Sie Ideen und Anregungen zu Pldnen und Projekten.

Sie bestimmen, was Sie im HelfRecht-Planer haben und was sie in der PlanBox
speichern. Das bedeutet: Legen Sie fest, welche Informationen Sie tatséchlich stdn-
dig bei sich fihren missen und welche Sie ,auslagern” kénnen. Beide Elemente —
Planer und PlanBox — bilden jedoch fiir Sie eine wertvolle Arbeitseinheit.

Wie Sie lhre PlanBox strukturieren

In einem Fach der PlanBox ist Platz fir Tagespldane, Monatsplan-Vormerkungen
und monatliche Zielplane. Ebenso kénnen Sie es als Archiv fiir Erledigtes oder fiir
Ihren jéhrlichen Aktualisierungssatz nutzen.

Wahrend des laufenden Jahres steht hinter der Leitkarte ,, Monatsplan-Vormer-
kungen" das Register 1 bis 12 (fiir Januar bis Dezember). Die Formblatter fiihren
Sie im Planer mit sich.

Nutzen Sie dieses Register, um die Ringmechanik lhres HelfRecht-Planers von No-
tizzetteln fur diverse Aktivitaten der Folgemonate zu entlasten.

Erinnern Sie sich: Am 20. Tag eines Monats priifen Sie unter anderem, ob Sie in der
PlanBox Ideenzettel fiir den Folgemonat aufbewahrt haben. So werden Sie zuver-
lassig an alle Ihre Aufzeichnungen erinnert.

Im Register ,Ablage"” bewahren Sie die erledigten Formblatter auf.

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer

31



© HelfRecht

Ideen / Daten / Adressen

Kapitel 4

Aufbau der Wissensbank

Die andere Hélfte der PlanBox bauen Sie Zug um Zug zu lhrer persénlichen Ideen-
und Datenbank aus. Bei Lieferung der PlanBox werden Sie die meisten Formblatter
gleich zur Verwendung entnehmen. Sie schaffen sich dadurch Platz fur Ihre Ideen-
und Datenbank, die Sie jetzt mit Hilfe des inliegenden zwélfteiligen Alphabet-Re-
gisters aufbauen kdénnen.

Wollen Sie Daten und Adressen nicht mischen, bietet es sich an, zwei dieser Register
parallel zu fiihren — einmal nur mit Adressen, einmal nur mit Ideen/Daten.

lhr Stichwortregister

Das Alphabet-Register aus stabilen Kunststoffkarten dient Ihnen als Leitregister.
Sie legen fur Daten und Ideen Stichworte fest, schreiben die ins Kopffeld des Form-
blattes AM2 und sortieren es dann bei dem betreffenden Buchstaben ein (zum Bei-
spiel ,Jahreszieltagung" unter Buchstabe ,J" oder ,Umséatze" unter ,U").

Verwenden Sie fiir jede Idee ein separates Formblatt. Nur so ist eine klare Zuord-
nung im Register moglich.

Wo Ideen entstehen

Woussten Sie, dass 76 Prozent der fir die Arbeit relevanten ldeen auBerhalb der
Firma entstehen? Das ideale Format des HelfRecht-Planers ermdglicht Ihnen, Ideen
dort festzuhalten, wo sie kommen. Denn: , Merken mussen lahmt den Geist."
(Sebastian Leitner)

Freizeitsport/ Ferien, am Arbeitsplatz
Verein, Club Reisen

1% anderswo o
in inte-
ressanten
Meetings

in der Natur
(Wandern ...)

in lang-
weiligen
Meetings

zu Hause beim
Fernsehen, Essen,
Hobby

1% bei 3% in der
Kreativ- Firmenpause

) ] techniken
bei Geschaftsreisen/

Fahrt zum Buro

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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Ideen und Anregungen sofort festhalten und zuordnen
I
\ 7~
= ”
— __ Idee
-
N
[ | 4

= Sofort notieren
= jede Idee auf einen
= Notizzettel AM2
— oder einen Ideenzettel

\7

HelfRecht-Planer: HelfRecht-PlanBox:

fur Ideen und Anregungen,
die mittel- und langerfristig
wirksam werden

der »Zwischenspeicher« ==
fur lhre Ideen

Zuordnung zu (Beispiele):
W |aufenden Aufgaben
B Projekten
B Besprechungen
mit Mitarbeitern
B beruflichen Zielen
W privaten Zielen

Nichts geht verloren, wenn Sie Ideen und Anregungen sofort notieren. Auch und
gerade, wenn Sie diese erst mittel- und langerfristig verwerten kénnen.

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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Mitarbeiter informieren mit dem Notizzettel AM1

Die Arbeitsmittel AM1 und AM3 haben das gleiche Kopffeld; sie eignen sich ideal
fir den hausinternen Postumlauf und die Informationsweiterleitung (vor allem fur
Zeitschriften oder andere Dokumente und Notizen, die nicht auf elektronischem
Postweg verteilt werden kdnnen).

In der oberen Reihe tragen Sie die Kurzzeichen der Empfanger ein. Hat der betref-
fende Mitarbeiter die Nachricht gelesen, zeichnet er in der unteren Reihe ab. M&ch-
ten Sie sich vergewissern, dass jeder die betreffende Notiz gesehen hat, kénnen
Sie sich die Notiz am Schluss des Umlaufs wieder zukommen lassen.

Praxistipp: Versenden Sie im firmeninternen Postumlauf kleinformatige Notizzettel
im Planer-Format méglichst in DIN-A4-Klarsichthiillen oder entsprechenden Ku-
verts, damit nichts verloren geht.

Delegierte Aufgaben Giberwachen mit dem Notizzettel AM3

Nicht die groBen Dinge bestimmen den Erfolg oder Misserfolg eines Unterneh-
mens, sondern die vielen ,Kleinigkeiten”, die sich zu einem positiven Bild ergan-
zen oder den Erfolg beeintrdchtigen.

Wie oft werden Sie zum Beispiel jeden Tag gestort? Konnte nicht vieles mit einer
kurzen Notiz per Postumlauf erledigt werden?

Das Formblatt AM3 sichert die Zuverldssigkeit in Threm Unternehmen. Stellen Sie
einer Mitarbeiterin oder einem Mitarbeiter damit schriftlich eine konkrete Aufgabe
und geben Sie gleichzeitig Ihren Wunschtermin fiir die Erledigung an. Den Durch-
schlag des Formblatts nehmen Sie zur Terminkontrolle in Ihrem HelfRecht-Planer
auf.

Kann die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter diesen Termin nicht einhalten, so wer-
den Sie gemeinsam im Gesprdch eine Lésung suchen. Vielleicht bietet sich auch
die Umschichtung von Aufgaben an.

Praxistipp: Erteilen Sie keinen Auftrag, ohne den gewiinschten Erledigungstermin
zu nennen. Ist der Empfanger mit diesem Datum einverstanden, wird der Termin
verbindlich.

Erlauterungen zu den Notizzetteln AM1/AM3

(siehe ausgefillte Muster 9 - 10b)
€ An diese Mitarbeiter (Kurzzeichen) senden Sie die Notiz.
€) Hier werden Datum und das Kurzzeichen des Absenders angegeben.

€) Sie haben ausreichend Platz fiir Eintragungen.

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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| Muster 9 | r
KL|MB| Hi| jc | sz| @ |**™
Datum/zeichen 21.10./SZ € ‘
Termin: ‘

O ) |
Besprechung zur Vorbereitung unserer |
Verkaufsveranstaltung: \

|

® 28.10. um 14.30 Uhr \
|

Biiro von Herm Claas \

|

O Bitte halten Sie sich den Termin freil |

|
|
|

@ — (Mit diesem Formblatt konnen ‘7
— Sie eine Information an mehrere ‘7
— Mitarbeiter in Umlauf geben. I
— Jeder zeichnet ab und gibt das I

@ — Formular weiter.)

|

|

" |
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| Muster 10a
NN

| 4

EH
24

?]

O

Archiv

Datum/Zeichen 06.03.  BW28 €

Termin: 1 5 03

@GE

Bitte schicken Sie mir die

Aufstellung des Investitions-

plans fiir die Messebeteiligung

bis zum 15. Mdrz zu.

O

Danke.

O

(Dieses Original des Durch-

schreibsatzes geht an den

Mitarbeiter.)

O

Artikel-Nr. 9036
© - HelfRecht

>
2
@

| Muster 10b
NN

|4

EH| &
% 2

O

Datum/Zeichen 06 03

Termin: 1503

@CD

O

O

Artikel-Nr. 9036
© - HelfRecht

AM3 AM3 —

Bitte schicken Sie mir die

Archiv

BW28 €@

Aufstellung des Investitions-
plans fiir die Messebeteiligung

bis zum 15. Mdrz zu.
Danke.

(Dieser Durchschlag dient zur

Wiedervorlage und Kontrolle. Sie

legen ihn zum entsprechenden

Termin in Ihren HelfRecht-Planer.)

Durchschrift
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Projekte steuern und Uberwachen
mit dem Projekt-/Terminplan

Dieses Formblatt — auch im Format DIN A4 erhéltlich — kdnnen Sie im beruflichen
und privaten Bereich nutzen.

Es verschafft Ihnen Uberblick tiber viele Einzelaktivititen. Besonders dann, wenn
diese terminlich voneinander abhédngig sind. Zum Beispiel: Arbeiten an einem Bau-
vorhaben verzégern sich, die nachfolgenden Gewerke sind davon betroffen.

Lassen Sie sich von dem Muster inspirieren, Sie finden bestimmt weitere nutzliche
Anwendungsmoglichkeiten.

Erlduterungen zum Projekt-/Terminplan

(siehe ausgefilltes Muster 11)
€@ Wie heiBt Ihr Projekt?
@ Mittel und MaBnahmen fiir das Projekt tragen Sie hier ein.

@ Zeitleiste fur Tage, Wochen, Monate oder auch Raum fiir beliebige sonstige
Unterteilungen.

[z ‘N\uster 1

Projekt-/Terminplan

€ Bezeichnung des Projektes: __Firmenneubau Einweilungsfeier/Tag der offenen Tiir

Projekleiter/in: Roland Schreiber

C Endtermin: 30. Januar

November Dezember Januar

D u 45 46 47 48 49 50 51 52 1 2 3 4

B
B
B
8

11{12(15|14]15|16|17|18|19|20 |21|22|25| 24|25 |26 | 27|28 |29 50| 1 | 2 | 5 | 4 | 5| 6 | 7 | 8 | 9 10|11 |12{15]14 15| 16|17 18 |19|20|21| 22|25 |24 | 25| 26 50051{1(2]5]4|5]|6|7|8|9|10]1112]15]14|15]16|17|18(19|20 |21 26

150,

o 0]

.| Programm festlegen

. | Gasteliste erstellen X A

. | Mitwirkende festlegen XX

. |Einladungen I Al

.| Genehmigungsverfahren e e e e |

.| Réume vorbereil V777,

|

.| Essen/Getrinke bestellen A

1
L2
3|
4
5. |Ablaufbesprechung
|6 |
7.
L8|
9.

.| Musiker bestellen A

N
N

10. |Hinweistafeln i. A. geben A

11. | Zeitungsinserate schalten

C 12. | PR-Berichte
13, | Zimm i Ehrengiiste Al

14. | Besprechung Programm X

15. mieten %

16. | Vertrag i XX X|

17. | Einweihungsfeier IX|

18. | Tag der offenen Tiir X

19. | Nachbereitung der Aktion X
X - ; b , ”
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Die Ubersicht behalten mit dem Formblatt Statistik
Wichtige Zahlen aus lhrem persénlichen, beruflichen und unternehmerischen Be-
reich kénnen Sie auf diesem Formblatt darstellen. 16 Spalten stehen zur Verfi-
gung, um beispielsweise die wirtschaftlichen Ergebnisse Ihres Betriebes innerhalb
eines Jahres mit vierteljdhrlichen Zwischensummen aufzuzeigen.
Erlduterungen zum Formblatt Statistik
(siehe ausgefilltes Muster 12)
@® Thema
® Welche Gliederungspunkte sind fir Sie wichtig?
@ Platz fir Werte/Betrdge/Zahlen
[ Statistik  Muster 12 Ld
@  Auftragseingang Jan. Feb. Marz | I Quart. | April Mai Juni |1 Quart.|  Juli Aug Sept. |l Quart.| Okt. Nou. Dez. |1V, Quart.
G1 [Tp 5010 ‘210 114(0| 1]3]5] 41815]
@ 5011 éSO 95| 1]2/0 21915
® 5012 45 85| 50 118l
G2 7030 4115 3160 49/0| |1216|5
7032 90| 815 1110] 2/85]
@ 7038 4|0) 2/0) 6|0 120
7045 4|0 810| 7|5 195
7052 11110] 915 1]3]5] 314(0]
7080 1/310) 1]110) 1]25] 3165
7081 40| 310| 1/0 810
O
G3 013 310| 6/0| 110, 100
015 1(2/0) 1/3]5] 1]1)5] 31710
016 710 9/0) 1/0/0 2(6/0
017 310| 40| 315 110}5]
O 018 25 65 50| [1l4lo
8020 2/1(0) 1]110] 19|01 5|10
8036 1(2/0) 1(0(0] 1/4/0 3160
@ Monatssumme 11810(5| |1(710/0] 11950 |5/45)5]
Vergleich zum Vj. % +8] +1[0| +7] +
AB NEU 314310 |3|31015| |31412]0
O
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Formblatt Aufgabensteuerung
fir Aufgaben ohne Bearbeitungstermin

Diese To-do-Liste ist eine ideale Ergdnzung zu den Tagesplan-Blattern. Im Tages-
geschaft gibt es immer wieder Aufgaben, flr deren Erledigung zwar ein Endtermin
feststeht, deren Bearbeitung aber nicht an einem bestimmten Tag erfolgen muss.

Fur solche Aufgaben haben wir dieses Formblatt geschaffen.

Wir empfehlen lhnen, das Formblatt nach dem Tagesplan fir den Freitag der lau-
fenden Woche einzulegen und es so aufzuschlagen, dass die rechte Seite den Frei-
tag-Tagesplan Uberragt. So haben Sie die Endtermine aus der Aufgabensteuerung
im Blick. Sie kdnnen damit sicherstellen, dass die Aufgaben rechtzeitig bearbeitet
und termingerecht erledigt werden. Ein mehrmaliges Ubertragen von einem Ta-
gesplan-Blatt auf ein anderes kann somit bei solchen Aufgaben vermieden wer-
den, fir deren Erledigung nicht ein ganz bestimmter Tag vorgesehen ist.

Mit dem Formblatt , Aufgabensteuerung" behalten Sie vor allem auch die recht-
zeitige Erledigung jener Aufgaben im Auge, die Sie delegiert haben.

Erlauterungen zur Aufgabensteuerung
(siehe ausgefulltes Muster 13)

@ Datum E@P\/\uster 13 |r

@ Aufgaben Aufgabensteuerung (To-do-Liste)
@ Prioritit (eitlich noch nicht fixierte/delegierte Aufgaben) Stand: Anfang Januar
Aufgabe Prioritat | Zeitbedarf | Delegiert | Delegiert | Endtermin | Erledigt
Stunden am an zur am
@ @ Erledigung
am

Resiimee des Vorjahres aufstellen 1 5 30.1.
Messevorbereitung abschlieflen 1 1 25.1.
Werbe-MEB durchfiihren 2 2 10.1. HM | 30.1.
Fiihrerscheinkontrolle 1 05 81 KS 30.1.
Formblatt »AM2« iiberarbeiten 1 02 25.1.
Preisvergleich »Klimageriite« 2 05 12.1. EL 231.
Besuchsplanung CeBit 3 05 10.1. LP 20.2.
Referat HRP vorbereiten 3 4 152,

© HelfRecht - Artikel-Nr. 9092

AM40/4
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Leporello-Faltkalender: ein Jahr in der Ubersicht
Mit dem Leporello-Jahreskalender tiberblicken Sie ein ganzes Jahr. Hier kdnnen Sie
Fixtermine fur das laufende Jahr eintragen und fest eingeplante Zeitblocke gleich
mit der Zeitleiste kennzeichnen.
Sind Sie bisher ohne Jahres-Ubersichtskalender ausgekommen, dann benétigen Sie
ihn auch in Zukunft nicht.
Haben Sie jedoch schon mit einem solchen Kalender gearbeitet, (iberdenken Sie
jetzt noch einmal, ob er wirklich notwendig ist: Es besteht die Gefahr, Termine
doppelt zu belegen (beispielsweise im Leporello-Faltkalender und zusdtzlich in den
Monatsplan-Vormerkungen).
Die Monatsplan-Vormerkungen sind die bessere Alternative. Wenn Sie dennoch
mit dem Leporello arbeiten méchten — oder weil lhr Beruf eine solche Ubersicht er-
fordert —, achten Sie bitte unbedingt auf mégliche Terminiberschneidungen.
Den Leporello-Faltkalender finden Sie in der Grundausstattung lhrer PlanBox.
Ferientermine
Ferientermine Deutschland
So weit die Termine bei Drucklegung schon bekannt waren, haben wir sie aufge-
fuhrt. Ihre Kinder wissen hier sicher auch bestens Bescheid. Ubertragen Sie lhre
wichtigen Ferientermine in die Monatsplan-Vormerkungen — fir Ihre Urlaubspla-
nung.
Feiertage in Osterreich, in der Schweiz, im Fiirstentum Liechtenstein
Bitte Ubertragen Sie bei Bedarf die fiir Sie wichtigen Feiertage in die Monatsplan-
Vormerkungen.
Anleitung fiir den HelfRecht-Planer 40
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Notizzettel stets griffbereit

76 Prozent der fiir die Arbeit relevanten Ideen entstehen aulRerhalb des Unterneh-
mens. Daher ist es wichtig, dass Sie auch in der Freizeit, wenn Sie lhren HelfRecht-
Planer einmal nicht dabei haben, Ideen auf Notizzetteln festhalten kdnnen. Klar-
sichthille oder ,Memo"-Lederhiille (siehe Katalog) sind so schmal, dass Sie darin
stets ein paar Notizzettel oder einen Abreiblock bei sich tragen kénnen. In die
+~Memo"-Lederhiille ist ein Druckbleistift integriert. Wir informieren Sie gerne zu
diesen Zubehdorprodukten.

HelfRecht kombiniert analog und digital

Das Planungssystem von HelfRecht legt Sie weder auf das Papier fest noch auf die
Elektronik. Es gibt lhnen vielmehr die Méglichkeit, beide Planungswege zu ver-
knupfen:

B Zentrale Bausteine des Planers (Zielpldne, Tagesleitmotive) sind als pst-Dateien
erhéltlich und kénnen somit in Outlook und jede gdngige Zeitmanagement-
Software importiert werden.

W Sie kdnnen lhre Notizen, Ideen oder Zielpldne auch auf speziellen Formbléttern
im Format des HelfRecht-Planers ausdrucken — mit der bekannten Farbsymbolik.
So haben Sie lhre wichtigsten Informationen im Planer stets bei sich.

B In unserem Produktangebot (www.helfrecht-shop.de) finden Sie zudem Ringb-
cher sowie eine spezielle Office-Mappe, die Papiereinlagen und Smartphone
kombinieren und so die jeweiligen Starken von Papier und Elektronik in einem
Arbeitsmittel verknipfen.

Gerne informieren wir Sie individuell Gber die Kombi-Md&glichkeiten.

Anleitung fiir den HelfRecht-Planer
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HelfRecht — die Zukunft gestalten

Seit Mitte der 70er Jahre vermitteln wir mittelstdndischen Unternehmern und Fiih-
rungskraften ein ausgereiftes Planungs- und Managementsystem: Know-how und
Produkte, die Ihnen dabei helfen, alle Herausforderungen des beruflichen, unter-
nehmerischen, aber auch privaten Alltages zu bestehen und lhre Zukunft weitge-
hend selbstbestimmt zu gestalten.

Sie entscheiden selbst, wie tief Sie in das HelfRecht-System einsteigen méchten:

B HelfRecht-Planer: Eigene Ziele verfolgen, sich bestmdglich organisieren, Zeit
und Aufgaben im Griff haben, zuverldssig sein.

B HelfRecht-Fachbiicher: Wissen zum Anpacken. Tipps und Informationen aus der
unternehmerischen Praxis. Blicher, die motivieren und einen handfesten Nutzen
bieten.

B HelfRecht-Fachzeitschrift ,methodik”: Praxis-Know-how fiir Unternehmer und
Flhrungskrafte zum erfolgreichen Selbstmanagement sowie zu allen Aspekten
der Unternehmensfiihrung. Vier Ausgaben im Jahr.

B HelfRecht-Mobilsystem: Das tragbare Biiro! Besprechungen und Projekte effi-
zient organisieren, das Wichtigste stets Ubersichtlich zur Hand haben. Den
HelfRecht-Planer perfekt mit der DIN-A4-Birowelt verkniipfen!

m ,Fit fiir den Arbeitsalltag”, Intensivtraining fiir Selbstorganisation und Zeitma-
nagement (1 Tag): Agieren statt reagieren. Zielorientiert handeln. Zeitstress ade!
Mehr Erfolg im Berufsleben! Mehr Lebensfreude!

B Personliche und unternehmerische Planungstage: Eigene Situation durchleuch-
ten, individuelle Starken erkennen und nutzen, Ziele und Visionen formulieren,
Erfolgskonzepte entwickeln, Selbstorganisation optimieren — Zukunft gestalten!

B HelfRecht-Planungstage fiir Unternehmensfiihrung: Stdrken und Chancen des
Unternehmens analysieren, Ziele definieren, Strategien und Vorgehen planen,
Motivator und Coach sein, Mitarbeiter einbinden, Freirdume schaffen — Unter-
nehmensfihrung am Puls der Zeit!

B Diverse Planungstage und Intensivtrainings zu unterschiedlichen Themen: Ein-
zelheiten unter www.helfrecht.de/Planungstage

B ,LeadAir”, die Planungs- und Management-Software fiir Unternehmensfiihrung
4.0: digitale Variante des HelfRecht-Planungssystems; mobil fiihren und arbeiten,
unabhéngig von Zeit, Ort, Hardware; Plattform fiir vernetztes und koordiniertes
Zusammenarbeiten (www.leadair.de)
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Weitere Informationen Kapitel 6
Wir beraten Sie gerne individuell
Wenn Sie uns anrufen beziehungsweise eine E-Mail, einen Brief oder ein Fax schi-
cken, beraten wir Sie gerne persénlich und individuell Gber Ihren Einstieg in das
HelfRecht-Planungssystem.
Selbstverstandlich kénnen Sie sich auch jederzeit bei uns melden, wenn Sie Fragen
zum Einsatz des HelfRecht-Planers oder der PlanBox haben.
= HelfRecht-Unternehmerzentrum
MarkgrafenstralBe 32
D-95680 Bad Alexandersbad
Telefon: +49(0)9232/601-0
Telefax: +49(0)9232/601-280
E-Mail: info@helfrecht.de
Informationen zum HelfRecht-System finden Sie auch im Internet unter
www.helfrecht.de
© Copyright HelfRecht Unternehmerische Planungsmethoden AG,
D-95680 Bad Alexandersbad/Bayern.
Alle Rechte zur Verwertung sind vorbehalten. Dies schliefit die Wiedergabe durch Film, Funk oder
Fernsehen ebenso ein wie jegliche Vervielféltigung und Verbreitung, die fotomechanische Wie-
dergabe, den (auch auszugsweisen) Nachdruck, Ubersetzungen, die Erstellung von Ton- und Da-
tentrdgern sowie die Eingabe, Abspeicherung und Verarbeitung in elektronischen Systemen.
Stand: August 2018
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