DEHOGA Saarland

Computer

An den eigenen
Projekten lernen

PC-Organisation und praktische PC-Lésungen fiir Hoteliers und Gastronomen

Wer kennt das nicht, die Suche nach ei-
nem Dokument in einem der vielen PC-
Ordner. Oder die vielen immer noch
handschriftlich gefiihrten Listen. Hiufig
kennen Mitarbeiter, aber auch die Ge-
schiiftleitung nicht die vielen Moglich-
keiten, die die einzelnen Computerpro-
gramme bieten kénnen.

Bernadette Schmidt von ,,Compukurs
Mayol* hilft Unternehmern in Work-
shops und Trainings, in ihrer PC-Ablage
Ordnung zu schaffen und leitet die Mit-
arbeiter an, ihre Dokumente und Ordner
systematisch zu verwalten. Hierzu wer-
den zunéchst die bisherigen Ablagege-
wohnheiten betrachtet. Die neue Ablage-
organisation wird an die Arbeitsabléufe
angepasst und so optimiert, dass jeder
Mitarbeiter eindeutig die Dateien ablegt
und jeder sie auch schnell wiederfindet.

Bernadette Schmidt
zeigt den Teilnehmern
in ihren Workshops
und Trainings, wie
Ordnung in der PC-
Ablage geschaffen
werden kann.

Daraus entstehen Ablageregeln, die auch
fiir Neulinge im Unternehmen sehr hilf-
reich sind.

Dazu gehoren auch die Kategorisierung
von Fotos sowie die Erstellung einheitli-
cher Vorlagen wie Briefvorlagen, aber
auch Etiketten und Kartenvordrucke. Zu
einer guten Organisation gehdrten natiir-
lich auch eine gute Kunden- und Termin-
verwaltung. Die Adressen werden selek-
tiert, kategorisiert und die wichtigsten
Kundendaten mit Terminen gemeinsam
in ein entsprechendes System einge-

pflegt.

In den Unterrichtsstunden zeigt die Trai-
nerin, wie die diversen Computerpro-
gramme in einem Unternehmen so ein-
gesetzt werden, dass sie Zeit sparen. Die
Teilnehmer {iben an den eigenen Praxis-

beispielen und erhalten dann etwa niitz-
liche Kalkulationslisten, kreative Prasen-
tationen usw. Das Domicil Leidinger und
Hotel Am Triller in Saarbriicken konnten
durch die Workshops ihre interne Orga-
nisation verbessern. Durch das erworbe-
ne Know-how haben die Mitarbeiter ei-
gene Ideen entwickelt, wie sie durch den
Einsatz von verschiedenen Programmen
Arbeitsschritte am Computer effizienter
umsetzen konnen.

Praxisnahe Themen

Die praxisnahen Themen wurden mit der
BFW Saarland GmbH ausgewihlt, um
sie in die Qualifizierungsoffensive Tou-
rismus im Saarland einbinden zu konnen.
Fiir Klein- und Mittelbetriebe werden
diese Seminare somit bis zu 70 Prozent
durch Landes- und EU-Mittel gefordert.
Zusténdig hierfiir ist die BEW Saarland

GmbH. Fiir diesbeziigliche Riickfragen
steht Interessenten Herr Rath, Tel. 0681/
982 16-15 oder 0172/685 64 65, gerne
zur Verfugung, Wer mehr iiber die Work-
shops und Trainings selbst erfahren
méchte, sollte sich direkt an Bernadette
Schmidt wenden.

Weitere Informationen unter:
Tel.: 0681/439 66 oder 0175/185 3832
E-Mail: bernadette@mayol.de
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