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Beratung Unterricht Events

Das digitale und mobile Blro

Im Handwerk

Digitalisierung erfolgreich starten und umsetzen
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Von analog zu digital:
Voraussetzungen

Das digitale Buro:
BlUroorganisation und Technik

Pannier Schulungen Berlin

Das mobile Buro: Digitalisierung
umgesetzt
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VON ANALOG ZU DIGITAL: VORAUSSETZUNGEN
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Digitalisierung heil3t NICHT ...

Alles wird Alles wird

schneller billiger

* Digitalisierung e Digitalisierung
erfordert ISt eine
Anpassung Investition

Digitale Kompetenz

Digitale Kompetenz heil3t nicht NUR, Programme
bedienen zu kbnnen

Digitale Kompetenz

* (Um-)gestaltung von Ablaufen zu papierarm und
technikkonform

* Bleibende Offenheit flir Anpassungen

* Berucksichtigung von weiteren Aspekten wie Datensicherheit
und Datenschutz




Digitalisierung hat Vorteile und Nachteile

Einige Es qilt: Vorteile und
Anforderungen sind Nachteile einzelner
unvermeidlich Schritte der
(gesellschatftlich, Digitalisierung
gesetzlich...). abzuwagen.

Gute Planung und
realistische Schritte
umsetzen.

DAS DIGITALE BURO: BUROORGANISATION UND TECHNIK

Pannier Schulungen Berlin
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Bestandsaufnahme

Am Anfang steht die Bestandsaufnahme:
Ablaufe wie sie jetzt sind aufzeichnen, analysieren

» Kundenerfassung

 Auftragserfassung

» Kontaktpflege (Erreichbarkeit)

» Auftragsbearbeitung

« Umgang mit Terminen und mit Anderungen

 Auftragsabschluss: Protokolle, Rechnung, ggfs.
Mahnungen

* Dokumentation

Wichtige Schritte

Ersetzen: Papier
(-Ausdrucke) durch
Dateien

Ersetzen: Telefonate
durch E Mail und/oder
Text-Messenger

Dokumentmanagement:

(verbliebenes) Papier

und digitale Verwaltung
Lharmonisieren”

02.05.2016
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Ordnung halten und Synchronisierung

zien
MT-Losungen

= Durchdachtes Ordner- und BCIS
Dateisystem - Struktur

= Bei Bedarf nutzbar:

Home Produkle Losungen Infocenter Support Seminare  Kontakt

Die Lésung
d U

_ firP

Dateiverwaltungsprogramme P
= Fences (Desktopverwaltung) o :
= iDocument oder Hazel (Apple) ELGP bt
= ELO Office (Windows) o
= Android: Datei-Manager HD
(Android)
DAS MOBILE BURO

—
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Car-Desk

Mobile Arbeitsstationen gibt es fir Autos und im Kofferformat

An das Aufladen von Geraten und eventuell notwendige
Papierausgabe von Dokumenten an Kunden muss dabei
gedacht werden

Pannier Schulungen Berlin
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Mobiles Internet
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UMTS Sticks

Mobile W-LAN-Router

Pannier Schulungen Berlin

Nutzung von (6ffentlichen) Hotspots nicht
zu empfehlen

)
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E Post Service: Der digitale Briefkasten

| i produkt der Deutschen Post AG

EQPOST cescnstisuncen >

Hife > Einloggen

Produkte & Losungen  Infocenter

Digitalisierung lhrer
Geschaftskommunikation

Produkte und Lésungen fiir jede
UnternehmensgréBe

Briefkommunikation gibt es in jedem Unternehmen — die Erledigung der
taglichen Geschaftspost ist aber zeit- und kostenintensiv. Unsere Produkte
und Lésungen senken Kosten, sparen Zeit und erméglichen neue Wege der

Interaktion mit lhren Kunden.

E-POST erreicht 100 %

Ihrer Kunden in ganz Deutschland

Die digitale Zustllung Ihres
BB Griefs an £OST Nutzer erfolgt
/ sofort

N
. - it der Empfanger kein E.OST
‘9 BZX  Nutser oder sol der riet lssisch
S ey e = por Fosboten sl e,
digital vom PC oder e
i mm Druc, Kerterung, Frankiering

und Zustellung

Dropscan

2:¢ Dropscan Tour Preise

Unverbindlich testen chon Kunde? Anmelden

Papierloses Biiro zu vermieten.

Mit digitalem Briefkasten.

Dropscan ist der Scanservice in der Cloud:
Wir scannen Ihre Briefpost, Dokumente, Belege und
andere Papierunteriagen. Einfach, schnell und sicher.

g

_Geniale dee. tolle Umsetzung! Endich mal ein Webservice. der ein echtes
Problem lost: Unsere Briefpost ist nun komplett digitalr”

e

Schluss mit Papierkram: Digitale Dokumente mit der Scanbox.

Papiervermeidung:

Digitalisierung der Post

Service zur
Digitalisierung
der Post und
Speicherung der
Daten in der
Cloud

—

—
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Scan-Apps furs Smartphone
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Scanvorgang

SCUCERRIIEIAY « Android und iPhone:
SINEERLEIES  CamScanner+ (ca. 45
und liefert €/Jahr)
eventuell « Android und iPhone: ABBYY
keine TextGrabber + Translator
perfekten (1,80 € bis 4,50 €/Monat)

Ergebnisse

Cloudspeicher — Online v

Cloud-Dienste:

"

02.05.2016
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MS One Drive

= Online Office, E Mail, Kalender, Speicher 1 TB (mit Abo), OneNote

02.05.2016

i OneDrive

las]
=

OneNote Onli

Onel Sway Office Onl
~ PCs -
Vortrige
Laptop
Laptop2
1,01 T8 verfugbar © 2015 Micr

Pannier Schulungen Berlin

osoft  Bedingungen  Datenschutz und Cookies  Entwickler  Missbrauch melden  Deutsc

=
©

Google Drive

= Online Office, E Mail, Kalender, Speicher 15 GB

Go 8]e n Google Drive suchen n

& Drive Meine Ablage ~ o &

“ oy ' m

| » B3 Meine Ablage
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-

25, Fiir mich freigegeben
4% Google Fotos
(©  zuletzt verwendet

309 MB (2 %) von 15 GB

& Diive 24 MB
™M Gmail 285MB
# Google Fotos 0 Byte

Pannier Schulungen Berlin

309 MB genutzt (2%)
Mehr Speicherplatz erwerben
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Telekom
T-- Regisseren | O, Anmelden

TELEKOM CLOUD  Cloud Software ~ nfrastrukturen >~ Blog > Service & Hilfe ~

Home > Cloud

en > Open Telekom Cloud

von T-Systems Intemational GmbH

Kategorie: Cloud Infrastruktur

o ° Open Telekom Cloud

Skalierbare und giinstige Infrastruktur aus
Deutschland

Mit der Open Telekom Cloud bietet die Deutsche Telekom ein sicheres
Infrastructure-as-a-Service-Angebot auf der Basis von OpenStack.

z @ Server und Speicher auf Knopfdruck

@ Hosting in hochsicheren Rechenzentren der Telekom in

CLOSED FOR EVE EL

S Deutschland

@ giinstige Preise und maximale Flexi

Pannier Schulungen Berlin

In Deutschland n
gehostet Mehr erfahren
openstack

oder Beispielkonfiguration starten
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Acronis — Dateien lagern und Backup

® Q

*
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PRODUKTE
VERGLEICHEN

ACRONIS BACKUP ACRONIS BACKUP ADVANCED LOSUNGEN VON ACRONIS

Ubersicht

Erstklassige Data Protection fir alle Unternehmensumgebungen - von einzelnen Workstations bis zur kompletten
Unternehmensinfrastruktur.

Pannier Schulungen Berlin

Maschinen, PCs, ges
Data Protec

nes der weltweit
gische Vo

N
N

»_ﬁ Preisgekrénte Backup-Technologie @ Ultraschnelles Disaster Recovery

Erfassung aller Daten in einem einfachen Sch

das Sie in wenigen Minuten wieder einsatzbereit macht

11
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Dateimanager

ES Datei Explorer Bild 1 von 7

02.05.2016

Capy %

- i Beispiel: -
. . )

B Moo #% Dateimanager fiir g
m_f:'.urq.'-l.-la:i- — Android %
n

g A 1o favorite :_:> Das Hauptproblem ist %
die Synchronisierung &

Add to playing
" K
Add to deskiop lifg Hise BACelt

N
w

=
EIIH

Dateien umbenennen

Bulk Rename Utility Bild 1von 2
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Sind gréRere Mengen
Dateien fur ein besseres

it Ordner-System E

Lo umzubenennnen gibt es g

e Automatisierungstools 5

P (Kontrolle erforderlich!) 3

< e e | S %
o

Drag your files here

N
~
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Evernote — Online-Notizbuch

@ EVERNOTE

Kennzahlen

Ny =

E Q1-Ziele setzer,

@ Businessplan

One Note - Notizbuch

Preis | Download

3
Arbeiten
Evernote ist fur alles, was du
machst, der richtige Platz.

Registrieren

oder Anmelden

W® 9 molls [ Haufigste Verwendungen - Microsoft OneNote niehtvommerdelle Verven.. |/l eS|
o e -0
Tle 3 S Veinalog | Do | Dk Sk
Engen | Tabeten sider Pyperinks
Notizbiicher: < Allgemein Nicht abgelegte Notizen & i
£ Redaictionso.. @ v oderHalten: Qs +s  [“f)Nebesete - >

£ Web-Projexte @ v
&) Meine Kia... & v

L) Personiich i

t

Notizbiicher

[X) Nicht abgelegte ..
<

A

OneNote verfolgt gesch
OneNote - Grundlagen

=| Haufigste Verwendunge

Abschnitte. Abschnittsgruppen I

Neuigkeiten /

2
od i tats
[REEEN  nocwicnt  eintogen usw. per E-Mail senden
ne ———— Empfénger bendtigen OneNote nicht
"""" an. |l
- Ce..
Senden Freigeben >
Betieft | Besprechungs :
Seite per E-Mail
Teilnehmer: Besprechungsnotizen
Notizen Teinehmen
Budgetproblem ——
¥ Torsten: Nachverfolgu: Notizen:
Budgetproblem

¥ Torsten: Nachverfolgung

Seiten.
Unterseite

MEND =

Synchronisation von
Dateisammlungen und
Notizen zwischen den
eigenen Geréten und
Freigabemoglichkeit

Inzwischen kostenloses
Tool von Microsoft:
Zusammenarbeit mit
anderen MS-
Programmen, z.B.
Outlook

Freigabemoglichkeit fur
Notizblcher (Netzwerk
oder Cloud)
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Kalendertools

= Beachten: Synchronisierbarkeit mit dem Buro

02.05.2016

Business Calendar Free
TimeSheet (Arbeitszeitverwaltung)

Pannier Schulungen Berlin
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Drucken vom Smartphone
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Printer Share
Mobile Print

Pannier Schulungen Berlin
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Unterwegs Angebote und Rechnungen erstellen

Invoice2go

Funktionen  Preise

Die einfachste Art
eine RecAnung zu

Auch hier auf
Synchronisation mit
dem Biro achten

Kostenlos testen

Pannier Schulungen Berlin

Zeit sparen Schneller bezahlt Von einem
werden Kleinunternehmer
entwickelt

N
©

Zusammenfassung

Bestandsaufnahme erforderlich: Ablaufe, Technik, Anwendung
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Auf Auswahl der passenden Werkzeuge achten: Synchronisation und Bedienbarkeit
sicherstellen: Hard- und Software aufeinander abstimmen

Pannier Schulungen Berlin

Aspekte der Datensicherheit, Computersicherheit und des Datenschutzes beachten

w
o
—

r-Schritt-Lésungen entwickeln
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Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeuit!
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