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Herzlichen Gliickwunsch!

Mit DATA o ! d e r” haben Sie jetzt eine Organisationshilfe zur Hand,
die Ihnen eine optimale Zeit- und Aufgabenplanung erlaubt.

Dabei miissen Sie sich nicht irgendwelchen straff vorgegebenen Systemen
unterordnen, sondern konnen sich ganz leicht eine auf Ihre Arbeitsweise
passende Methode selbst entwickeln.

DATA fo ld e r® von Ron McLaine® lasst Ihnen den individuellen
Spielraum fiir Thr eigenes System.

Richtig terminieren mit DATA fo Idere!

Ein wichtiger Hinweis vorab:

DATA fo ld e r®von Ron McLaine® wird in aufwendiger Handarbeit
gefertigt. Jedes Tagesblatt wird einzeln — gefiihrt durch eine Vorrichtung -
auf den Tragerkarton aufgeklebt. Anschliefend werden sechs Tragerkartons
zu einem Satz fiir sechs Monate zusammengeklebt.

Aus technischen Griinden werden pro Monat 31 Tagesseiten geklebt. Bei
den Monaten mit 30 Tagen und weniger schneiden Sie die Ecke 31 — beim
Monat Februar 29 bis 31 - einfach weg.

Um Zeit zu sparen, brauchen Sie nicht nur ein effizientes Arbeitsmittel,
sondern missen auch einmalig etwas Zeit fiir Thr System investieren.

Schlagen Sie jetzt bitte den ersten Monat auf, in dem Sie mit dem Zeit-
plansystem von DATA f'0 I d ¢ r® beginnen mochten. Alle Seiten von

1 bis 31 sind nach rechts gelegt. Uber den Seiten finden Sie das Kalendarium
des Monats - in unserem Falle Oktober 2006. Auf dem linken Deckblatt
erkennen Sie die Zeiteinteilung eines jeden Tages im 30-Minuten-Takt von
7 bis 22 Uhr.

Um die Tageseinteilung von 1 bis 31 iibersichtlicher zu machen, empfehlen
wir Thnen, mit einem Marker die Wochenenden und regionalen Feiertage
mit einer durchgehenden Linie unter der Tageszahl bis zum unteren
Blattende zu kennzeichnen. Zwischen den senkrechten Markerlinien und
zwei Wochenenden lassen sich jetzt viel einfacher die fiinf Wochentage
Montag bis Freitag erkennen.

Wir schlagen jetzt Montag, den 9. Oktober 2006, in der 41. KW auf.
Fiir Thre Eintragungen haben Sie pro Tag zwei Seiten zur Verfigung.

Links: Rechts:
Aufgaben und Aktivititen Termine

Bleiben wir zunichst bei den Terminen.

Zur genauen Eintragung sind die Zeitzeilen abwechselnd gerastert. Rechts
von der eingedruckten Uhrzeit sind zwei Kastchen angeordnet, die die
wichtigsten Funktionen in unserem Zeitplanbuch haben.
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Wenn Sie in der Zeile vor der Uhrzeit einen Termin eintragen, machen Sie
in den Késtchen hinter der Uhrzeit eine Codierung fiir zum Beispiel links
[ ] einen Termin im Biiro oder rechts [_][A] einen Termin auRer Haus.

Unter dieser Codierung kénnen Sie jetzt mit einer Linie oder Schraffierung
deutlich machen, wieviel Zeit Sie fiir den Termin einplanen. Bei einem
Termin aufBer Haus miissen Sie auch die Fahrzeit vor und nach dem
Termin berticksichtigen.

Diese Codierung ist der eigentliche Unterschied zu allen anderen
Zeitplanbtichern.

Wenn in einem Monat alle Seiten nach rechts zugeklappt sind, bleiben diese
Codierungen immer sichtbar. Sie konnen also auf einen Blick an jedem Tag
erkennen, ob Sie Termine haben, ob Sie im Biiro oder unterwegs sind.

Jetzt haben Sie noch die Moglichkeit, eigene individuelle Codierungen zu
entwickeln, die fur Sie wesentlich aussagefdhiger sein konnen.

Dazu ein paar Beispiele aus dem Business-Bereich:
= Kundenbesuch, = Steuerberater, = Rechtsanwalt,
— Telefonat, = Meeting, = Messe, @ = Diktat usw.

Auch private Codierungen lassen sich gut einsetzen.
Zum Beispiel:
[P]=Privat, = Urlaub, = Golf, =Theater,

[EF]= Essen mit Freunden usw.

Im Praxisbereich sollten Sie fiir alle Behandlungen, Untersuchungen und
Therapien aussagefihige Codierungen vorbereiten. Zum Beispiel:
= Erstanamnese, = 2. Sitzung, usw.

Unter der jeweiligen Codierung in allen Bereichen konnen Sie jetzt
durch eine Schraffierung die Dauer des Termins kenntlich machen.
DATA fo ld e r® zeigt Thnen so auf einen Blick, wo Sie noch freie Zeit
zur Verfiigung haben.

Mit DATA f0 ! d e r" von Ron McLaine® haben Sie nicht nur Thre
Termine fiir einen Monat, sondern fiir ein halbes Jahr auf einen Blick zur
Verfiigung.

Das lastige Ubertragen von Terminen entfillt, und damit auch die grofe
Fehlerquelle anderer herkommlicher Terminplaner. Blattern Sie um in die
néchsten Monate, und Sie haben sofort einen Uberblick iiber Ihre Termine.

Ein kleiner Tipp:

Bereiten Sie immer gleich zwei bis drei Monate im voraus mit dem Marker
vor. Es erleichtert IThnen die Ubersicht und hilft, Eintragungen fehlerfrei zu
platzieren.

Wie richtet man DATA fo 1 d e 7° ein, um immer den gewtinschten
Vorlauf zu haben?

Zunachst aber noch ein Hinweis, wie Sie sich von vergangenen Monaten
trennen, um nicht unnétigen Ballast standig mitzutragen. Priifen Sie zum
Beispiel immer am Anfang eines neuen Monats, ob in den vorherigen
Monaten noch unerledigte Aufgaben oder Aktivititen offen sind.

Ist im ersten Monat alles total abgearbeitet und erledigt, trennen Sie diese
Monatseinteilungen mit einer Schere oder einem Messer an der Klebestelle
ab. Zwei Heftklammern halten jetzt noch die Kartons zusammen, diese las-
sen sich aber mit sanfter Gewalt auseinander ziehen. Den erledigten Monat
konnen Sie fiir spiatere Kontrollen und Nachweise archivieren. So wird Thr
DATA f0 ! d e r* Monat far Monat diinner.

Wenn Sie fiir Thre Terminierung nur einen Vorlauf von ein bis zwei
Monaten bendtigen, konnen Sie problemlos ab Mai oder Juni das zweite
Halbjahresbuch (ab November oder Dezember das erste Halbjahresbuch
des neuen Jahres) in die Lederhiille mit einlegen.

Ein einwandfreies Umblattern von Monat zu Monat bleibt gewéhrleistet,
wenn Sie die Monatseinlage an dem neuen Halbjahresbuch mit einem
Klebestreifen ankleben. Bei einem gewiinschten Vorlauf von drei bis sechs
Monaten verfahren Sie ebenso. Sie miissen dann bereits im April (Oktober)
die Vormonate herausnehmen und aus dem neuen Halbjahresbuch die
néchsten drei Monate wieder einfiigen.

Ein wichtiger Hinweis zu Ereignis- und Feiertagen!

DATA fﬂ !'d e r" von Ron McLaine® wird in der Ihnen vorliegenden
Ausfithrung in Deutschland, Schweiz und Osterreich verkauft. Daher sind
die Regelungen fiir Ereignis- und Feiertage aller drei Lander gleichermalen
aufgefiihrt.

Auf der linken Einbandseite finden Sie eine Halbjahresiibersicht und dar-
unter alle Ereignis- und Feiertage fiir diesen Zeitraum.

Ob ein Ereignis- oder Feiertag in einem der Lander giiltig ist, erkennen Sie an
dem Nationalititskennzeichen @, € oder ®. In der Halbjahrestibersicht
sind die Ereignis- und Feiertage wie folgt gekennzeichnet:

= Ein in allen drei Lindern ®€D® und dort in allen
Bundesliandern und Kantonen gleichermallen gesetzlich
anerkannter Feiertag.

12*| = Ein in allen drei Lindern ®ED® gesetzlich
anerkannter Feiertag, der aber nicht in allen
Bundesldndern / Kantonen giiltig ist.

23*| = Ein Ereignistag, der in einem oder mehreren Landern
@®E® in allen oder vereinzelten Bundeslidndern /
Kantonen giiltig ist, aber keinen Feiertagsstatus besitzt.

Ein Feiertag, der in einem oder mehreren Landern
@®E®@ in allen oder vereinzelten Bundeslindern /
Kantonen giiltig ist.

Die Auflistung aller Feiertage nach Landern sehen Sie auf den nachfolgen-
den Seiten.
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Aufgaben und Aktivitdten mit
DATA f£o 1 d e r° richtig erfassen!

Wenden wir uns jetzt der linken Seite unserer aufgeschlagenen Tagesblétter
zu. Wenn Sie es gewohnt sind, Aufgaben und Aktivitdten nach Priorititen A, B
oder C einzuteilen und abzuarbeiten, werden Sie sich immer wieder tiber den
Zeitaufwand fiir die taglich neue Ubertragung und Planung der nicht erledigten
Eintragungen bei anderen Zeitplansystemen geérgert haben.

Mit DATA f 0 1 d e r° von Ron McLaine® bieten wir Thnen auch fiir diesen
Bereich eine geniale Methode, die jede Ubertragung tiberfliissig macht und den-
noch garantiert, dass Sie keine Threr Aktivititen oder Aufgaben vergessen.

Sie haben zu jeder Zeit den totalen Uberblick.

So wie wir uns mit den Terminseiten durch die Codierung schnell zeitlich nach
vorne in die Zukunft orientieren kénnen, verschaffen wir uns mit den Aktivitaten-
Seiten auch einen Uberblick zuriick in die Vergangenheit.

Und so einfach funktioniert das:
Vor jeder Zeile fiir die Aktivititen haben Sie wieder zwei Kéistchen mit wichtigen
Funktionen.

Zum Beispiel:
[ ] Vorne setzen Sie die Prioritit fiir Ihre Aufgabe.
L] Dahinter vermerken Sie den voraussichtlichen Zeitaufwand.

Anstelle der Priorititen-Kennung A, B oder C konnen Sie wieder zusatzlich
eigene Kennungen einsetzen.

Zum Beispiel:
D Fiir ein Telefonat, das terminlich nicht festgeschrieben ist.

[ Fir eine schnelle Notiz die Sie sich spontan zu einem Vorgang gemacht
haben.

[ ] Fir eine spontane Idee, die Sie spater in Thren Ideen-Pool
tibernehmen und aufzeichnen koénnen.

[ ] Fir ein Schreiben, das Sie aufsetzen miissen.
[] Fur einen Vorgang, den Sie priifen mochten.
D Fir Gliickwunsch oder Gratulation.

Von dem aufgeschlagenen Tagesdatum aus erkennen Sie bei allen vorherigen
Tagen die Eintragung einer Aufgabe oder Aktivitit.

Alles Erledigte wird durch einen Strich oder ein Kreuz [A] sichtbar entwertet.
Deutlich erkennbar bleiben natiirlich auch die unerledigten Aufgaben. Sie kon-
nen selbst ein oder zwei Monate und mehr zurtick mit einem Blick erkennen,
ob noch eine unerledigte Angelegenheit vorhanden ist. Eine B- oder C-Aktivitét
kann immer auch jederzeit in eine A-Aktivitit umgeindert werden, wenn zum
Beispiel die Erledigung terminlich drangt.

Welchen Vorteil bringt dieser absolute Uberblick tiber die unerledigten
Aktivitdten?

Nicht immer gelingt es, den Arbeitstag von Stérungen und spontanen Titigkeiten
oder anfallenden Entscheidungen freizuhalten. Der sorgfiltig geplante
Tagesablauf gerat dadurch immer wieder durcheinander.

Manchmal kénnen aber auch eingeplante Tatigkeiten nicht durchgefiihrt werden,
weil noch wichtige Unterlagen fehlen. Auch ein fest eingeplanter Termin kann
sich andern, weil der Gesprachspartner ihn nicht wahrnehmen kann.

Mit einem Blick in die ,Unerledigten” kann zu jeder Zeit entschieden werden,
was in dem freigewordenen Zeitraum jetzt erledigt wird.

Und das, ohne viel zu blittern und ohne tégliche Ubertragungen in die verschie-
densten Listen.

Wichtiger Hinweis:

Machen Sie alle Eintragungen im DATA £o ! d e r° nur mit Bleistift.
Anderungen lassen sich nicht vermeiden und sind so leichter vorzunehmen,
ohne dass Optik und Ubersicht leiden. Erledigte Aufgaben oder Termine durch
Schrégstrich oder ,X“ kennzeichnen.

Qualitdtshinweis!

Wir freuen uns, dass Sie sich fir DATA £o I d e r® aus unserer Kollektion
Ron McLaine® Zeitplansysteme entschieden haben. Wir haben uns bemiiht,
Ihnen ein qualitativ hochwertiges Produkt zu liefern. Jedes einzelne Exemplar
wird vor seiner Auslieferung noch einmal gepriift. Sollten Sie dennoch Anlass zu
einer Beanstandung haben, liefern wir Thnen umgehend kostenlosen Ersatz.

DATA f o ! d e r° Kalendereinlagen sind reine Manufaktur. Jedes ein-
zelne Kalenderblatt wird zusammen mit der Halbjahresiibersicht und der
Datumsleiste sorgféltig von Hand auf einen Tragerkarton aufgeklebt. Auch das
Zusammenfiigen der Monatseinlagen mittels Klebestreifen und Innenheftung
erfolgt in aufwiandigen Produktionsschritten von Hand.

DATA f 0 Il d e r° Lederhiillen werden aus leicht pigmentiertem, hochfeinem
Lamm-Nappa-Leder (Semi-Anilinleder) gefertigt. Diese Lederqualitiit besitzt ein
relativ gleichméliges Farbbild, das durch sehr diinn aufgetragene Farbpigmente
entsteht. Leder ist die gegerbte und dadurch konservierte Tierhaut - also ein
Naturprodukt - und somit Schwankungen in Dicke und Qualitit unterworfen.
Daher sind Strukturverdnderungen und Farbabweichungen ein Merkmal fiir die
Echtheit des Leders.

Nun wiinschen wir Ihnen mit DATA folder®
viel Vergniigen und Erfolg bei Ihrer tdglichen Arbeit!

Wir sind sicher, dass Sie bald Ihre eigene Methode entwickelt und perfektioniert
haben und die gewiinschte Zeiteinsparung spiirbar wird. Nutzen Sie diese fiir ein
Stiickchen mehr Privatleben und Lebensqualitit.

Sollten Thnen neue Anwendungsideen beim Arbeiten mit DATA fo I d e r®
einfallen, schreiben Sie uns. Unser junges Team ist aufgeschlossen gegeniiber jeg-
licher Anregung oder Kritik, die hilft, unsere Produkte zu verbessern. Wir freuen
uns daher tiber Ihre Erfahrungen per E-Mail an info@ronmclaine.com.

Wir wiinschen Thnen viel Freude bei Ihrer personlichen Terminplanung mit
Threm Ron McLaine® Zeitplansystem D ATA f0 ! d e r*. Machen Sie mehr
aus Threr Zeit!



