managerseminare

DAS WEITERBILDUNGSMAGAZIN

Aufgeraumt arbeiten

Papierstapel, Klebezettel, vollgerimpelte Ablagekasten — die
Biros vieler Manager sehen wild aus. Und viele sind auf ihr
kreatives Chaos sogar stolz. Doch das ist ein Fehler, warnen
Berater. Denn die Unordnung auf dem eigenen Schreibtisch

fahrt oft zu schludriger Arbeit im gesamten Unternehmen. Abhilfe
verspricht Office-Kaizen. managerSeminare mit einem Einblick

in diesen Ansatz.
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Preview: p- Tohuwabohu in den Biros: Wie Schreib-
tische zu Kramiaden warden - Teures Chaos: Was dia
Unordnung jahrlich kostet »= Papier fr Papier auf dem
Prifstand: Wie exterme Helfer fiir Ordnung sorgen
Der Schuh muss passen: Mit welchen Uberiegungen
jeder Manager das richtige Ordnungssystem fiir sich
findat »= Office-Kaizen: So wird der saubere Schreib-
tisch zum Ausgangspunkd fiir Prozessoplimierung und
Effizienz im Biro »= MNachhaltigkeit tut Not: Wie sich
Routinen stablieren lassen

= Lange Jahre war es gut gegangen. Mal
schulterzuckend, mal dberzeugt, mal fahrig
hatte Denis Giesing* seine Stapelordnung
gepflegt. Wichtige Post rechts auf den
Schreibtisch, interessante Fachartikel links,
aktuelle Projekte irgendwo dazwischen.
Musste er eine Prisentation vorbereiten,
schob der stellvertretende Marketingleiter
eines sidchsischen Softwareunternehmens
die Stapel ein wenig zur Seite, breitete einen
Schwung Papiere um sich herum aus und
machte sich an die Arbeit. Suchte er die Auf-

* Name von der Redakfion gefindert

tragsbestitigung eines Geschiiftspartners,
wusste er meist genau, in welchem Papier-
sto er zu suchen hatte.

Doch dann kam jene Dienstreise vor eini-
gen Wochen, wihrend der er aufgeregt von
seiner Sekretirin angerufen wurde: , Chef,
der Kollege sucht Thre Ausarbeitung fiir den
Vortrag morgen auf unserem Marketing-
kongress.” Giesing durchfuhr es heifs und
kalt—wo hatte er den Vortrag blof hingelegt?
In welchem Ordner auf dem Firmenserver
nur gespeichert? Das Tohuwabohu, das sich
aus Denis Giesings Stapel-Chaos damals
ergab, wird er nie vergessen. Giesing schwor
sich: Ich schaffe endlich Ordnung. Fiir mich
und meine Mitarbeiter.

Chaosfeld Schreibtisch: Nur noch Platz

fiir die Kaffeetasse

Giesing ist kein Einzelfall, die Birowildnis
Schreibtisch wuchert tiberall. Papierstapel,
Mappen mit der Aufschrift, Eilt!, gelbe Kle-
bezettel mit Telefonnummern, Terminpline
und To-do-Listen ringen um Aufmerksam-
keit. DVDs, USB-Sticks, Werbegeschenke

und Krimskrams des Alltags rutschen inein-
ander. Trotz digitaler Arbeitsplitze, Out-
look, Mail und Laptop kimpfen viele Biiro-
arbeiter gegen Unordnung —auf dem realen
wie auf dem virtuellen Schreibtisch. Und
viele von ihnen kommen von alleine nicht
dagegen an. Weil sie es nicht fiir nétig halten.
Oder weil sie schlichtweg nicht wissen,
wie.

Abhilfe versprechen professionelle Auf-
rium-Berater. Das Geschift mit der syste-
matischen Entriimpelung boomt. In den
USA gibt es mehr als 4.000 Sortierhelfer,
hierzulande sind es einige Hundert. Einer
von ihnen ist Jiirgen Kurz. Der schwiibische
Organisationsberater und Geschiftsfiihrer
der Firma Tempus verhilft seit mehr als zehn
Jahren einzelnen Personen, Abteilungen und
ganzen Unternehmen zu mehr Effizienz. Er
weil3, weshalb viele Biiroarbeiter ihrer Lage
nicht mehr Herr werden. Zu der eigenen
Neigung zur Unordnung kommen die
Geschwindigkeit und Vielfalt der Aufgaben
hinzu, die in kurzer Zeit erledigt werden
miissen: ,Wer zwanzig bis dreiffig Projekte
gleichzeitig auf den Tisch bekommt und
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fiinfzig angeblich wichtige Mails am Tag
beantworten muss, hat es schwer, die Uber-

sicht zu bewahren.”

Die selbst verordnete Losung heifft oft:
sammeln. Gestresst landen Unterlagen,
Anfragen und Projektinformationen auf
dem Schreibtisch. Und so kommt es mitun-
ter zu einem Durcheinander infernalischer
Ausmafie. Wie bei jenem Investment-Profi,
auf dessen Arbeitsplatz sich vergilbte Doku-
mente, Prospekte und Zeitschriften hoch bis
zur Schreibtischlampe tiirmten. Hilflos
wandte sich der Finanzmann an Kurz. Auf
seinem Schreibtisch war gerade noch Platz
fiir eine Kaffeetasse, Aufrium-Profi Kurz ist
iiberzeugt: Die Rede vom kreativen Chaos
ist Humbug. ,Selbst wenn das Genie das
Chaos beherrscht — das niitzt nichts, wenn
das Genie weg ist und in einer Organisation
andere mit dem zurechtkommen miissen,
was es hinterlassen hat.”
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Jurgen Kurz, Geschaftsfiihrer der Tempus GmbH,
Giengen. Kontakt: j.kurz@tempus.de

Ein Ubermaf an Unordnung kostet die
Betroffenen nicht nur Nerven, sondern auch
das Unternehmen Geld. Und zwar richtig
viel. Darauf weist eine Studie des Fraunho-
fer-Instituts fiir Produktionstechnik und
Automatisierung (IPA) in Stuttgart in Ko-
operation mit dem Kaizen-Institut in Bad
Homburg hin. Die Forscher haben 170
Unternehmen befragt, achtzig Prozent
davon aus der produzierenden Industrie.
Ergebnis: Mehr als zehn Prozent ihrer tig-
lichen Arbeitszeit suchen die Beschiftigten
nach Arbeitsmaterialien, fehlenden Doku-
menten und Informationen. Sie verplem-
pern Zeit mit Warten und mit dem Stisbern
nach Dateien in uniibersichtlichen Daten-
banken.



Der Weg zum aufgeraumten Buro

Schritt filr Schritt Ordnung schaffen — Organisationsprofi Jirgen Kurz verrit sein System:

- Ist-Zustand checken
Wo hakt es im Biiro? Wie groB ist die Unordnung? Die beste Schocktherapie sind Fotos vom Status quo:
Schreibtisch, Regale, Schriinke, aber auch Fensterbénke, Zimmerecken und untar dem Schreibtisch foto-
grafieren.

» Aussortieren

Mit dem Schreibtisch starten, danach sind Schubladen, Rollcontainer, Regale und Schrinke dran. Alles
wegwerfen, das nicht mehr bendtigt wird. Dabei von links nach rechts vorgehen. Hilfreich ist das Wegwer-
fen auf Proba: Unterlagen in Kartons ablegen und diese mit durchlaufend nummerierten Zetteln beschriften:
~Wenn dieser Karton bis zum Tag  nicht gediffnet wird, kann er blind entsorgt werden.* Was aktuell nicht
gebraucht wird, aber aufgehoben werden muss, wandert ins Archiv.

» Den Dingen eine Heimat geben
Jetzt liegen nur noch Dinge auf Schreibtisch und Regal, die gebraucht werden. Sie brauchen einan klar
strukturierten Ort, an dem sie abgelegt und schnell wiedergefunden werden:

1. Das Lesen-Fach: Fiir Unterlagen, die man noch lesen méchte, ein Fach in Schrank oder Regal anlegen.
Dort setzt die Hiihe des Zwischenbodens ein Limit fiir die Stapelhihe. Ist das Fach voll, die untersten 10
Zentimeter wegwerfen.

2. Eigene Aufgaben: Yorginge mit kurzer Verweildauer in nummerierten Ordnerboxen, Hangemappen
oder Pultordnern sortieren. Entscheidend: Inhaltsverzeichnis anlegen und Bearbeitungstermine festlegen.
Léngerfristige Projekte in griBere Hingeordner sortieren. Akien sollten in Reichweite liegen, aber nie direki
auf dem Schreibtisch. MaBgabe: Jeder Vorgang muss in maximal einer Minute zu finden sein.

3. Gemeinsame Projekte: Gemeinsam bearbeitete Akten brauchen einen gemeinsamen Platz und sine
fir alle transparente Organisation. Voraussetzung: Eine Struktur, die zu den Anforderungen des Teams
passt. Im Team Anforderungen, Abliufe und Bedirfnisse diskutieren und passende Ablagerichtlinien erar-
beiten, analog fiir die gemeinsame EDV.

4. Info-Zettel: Finger weg von Post-its und an die Wand gepappten Listen. Sie machen das Chaos nur
schlimmer und lenken ab. Besser: Sichtbiicher mit Klarsichthiillen. Dort hat man alles auf einen Blick und
weiB, wo sich neue Kontakte oder Infos ablegen lassen. Ein DIN-A4-Block ist gut fir Telefonnotizen, so
lassen sie sich schnell abheften. Gut: ein Stehpult zum Telefonieren. Dann kann wahrend des Telefonats
alles liegen bleiben, danach Idsst sich sofort konzentriert weiterarbeiten.

5. Biiroutensilien: Stifte, Locher, Tacker gehdren nicht auf den Schreibtisch. Sie brauchen einen festen
Platz in Griffindhe — in der Schublade oder auf dem Rollcontainer. Radikal Stifte ausmisten. Wenige Schrei-
ber auf dem Tisch reichen. Gemeinsam mit der Abteilung Orte zur Aufbewahrung von Produkimustern und
Flipchartblittern bestimmen.

6. Post: Posteingangsschale einrichten, mit eigenem Namen und Funkfion beschriften. Mindestens einmal
pro Tag sichten, jedes Papier nur einmal anfassen. Unwichtiges in den Papierkorb werfen; was sich in fiinf
Minuten erledigen lsst, sofort tun; den Rest terminieren und in die Zwischenablage ablegen. Elektronische
Post in Ordnern strukturieren, maximal zweimal pro Tag bearbeiten und dafiir Zeiten festlegen.

7. Termin- und Aufgabenorganisation: Eine effiziente Biiroorganisation sollte mit effekiivem Zeitma-
nagement verkniipft sein. To-do-Listen verschaffen einen guten Uberblick. Sinnvoll: am Vorabend den
nichsten Arbeitstag planen. Zeitbedarf schitzen, Limits setzen. Zur Sicherheit die Schatzung mit 1,5
multiplizieren und einen Puffer von etwa 40 bis 50 Prozent lassen. Den Tag positiv beenden und den
Schreibtisch aufgerdumt verlassen.
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Aufraumprofi Jiirgen Kurz kann das besté-
tigen. Auch er hat sich dem Kaizen-Gedan-
ken verschrieben, auch er will, angefangen
beim Aufraumen, insgesamt fiir Prozessop-
timierung und mehr Effizienz in den Biiros
sorgen — und zwar fiir dauerhafte. Um bei
seinen Kunden Routinen zu entwickeln,
begleitet er sie daher tiber einen lingeren
Zeitraum.

Zum Auftakt geht er in die Firma und
erldutert die Theorie: ein Sieben-Schritte-
Programm zum aufgeriumten, gut struktu-
rierten Arbeitsplatz, das auf jeder Stufe wie
ein Buffet ein reiches Angebot mit Tipps zu
einer besseren Biiroorganisation enthilt
(vgl. Kasten S. 42). Jeder kann sich das Pas-
sende heraussuchen, aus einem Strauff von
Vorschlidgen zur Projekt- und Terminver-
waltung bis zur Anlage von Telefonlisten,
Abrechnungsbiichern oder wohldurchdach-
ter Schubladenhygiene. ,,Wir schreiben
nichts vor, sondern finden mit den Mitar-
beitern individuelle Losungen, die sie
anschliefend zwei Monate lang erproben
sollen, sagt Kurz.

Service

Literaturtipps

Nur das eine ist fiir ihn Gesetz: Der Schreib-
tisch muss maoglichst leer sein. Das Kun-
den-Argument ,Aber wenn die Sachen
weggerdumt sind und ich sie nicht sehe,
vergesse ich sie", lasst er nicht gelten: ,Dass
die Aufgaben sichtbar sind, macht meine
Arbeit nicht ubersichtlicher und struktu-
rierter. Im Gegenteil. Denn wenn ich die
eine Hiille herausziehe, stolpere ich zufil-
lig iiber eine andere, die auch wichtig zu
sein scheint, und schon verrenne ich mich
erst recht im Bearbeitungswirrwarr.” Da
hilft nur: wegsortieren und ,,unsichtbare
Erinnerungsbinder® schaffen, also eine
Systematik, die einen an Wichtiges erin-
nert, auch wenn die Dokumente in der
Schublade oder im Hingeregister geparkt
sind.

Hat das Unternehmen sein neues Ord-
nungssystem zwei Monate lang ausprobiert,
kommt das Organisationsteam von Jiirgen
Kurz wieder und checkt: Was hat geklappt,
woran hakt es, was kénnen wir verbessern?
Vor allem aber erarbeitet Kurz mit Fiih-
rungskriften und Mitarbeitern verbindliche
Spielregeln fiir die Arbeitsabldufe im Alltag.
Wie schnell miissen etwa Mails bearbeitet
sein, wie verlassen wir abends unsere
Schreibtische, was tun wir, wenn eine Arbeit
nach Feierabend noch nicht fertig ist? Wei-
tere vier Monate spiter kommt eine dritte
Runde: Jetzt geht es um Arbeitstechniken
und Zeitmanagement. Am Ende steht, ver-
spricht Kurz, nicht nur der aufgerdumte
Schreibtisch, sondern auch die aufgeraum-
te Abteilung — und damit 20 Prozent Effi-
zienzsteigerung. Kurz: ,,Der aufgeriumte
Schreibtisch ist schlieflich kein Selbst-
zweck.”

Anja Dilk

» Jiirgen Kurz: Fiir immer aufgerdumt. Zwanzig Prozent mehr Effizienz im Biiro. Gabal, 5. Auil.,

(Offenbach 2010, 19,90 Euro.

Ein sehr gut strukturierter, AuBerst praktischer Ratgeber und eine detaillierte Anleitung, wie sich — ausge-
hend vom Kaizen-Gedanken — vom Chaos zu dauerhafter Ordnung finden Iasst. Mit Selbsttest zu Beginn
der Ausfithrungen. Das Buch ist nicht nur sehr gehaltvoll, sondern mit amiisanten lllustrationen und ver-
bliiffenden Vorher-nachher-Fotos auch anschaulich und gut zu lesen.

Linktipp

www.fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html
Auf der Website von Jiirgen Kurz kiinnen Checklisten zum Office-Kaizen und ein Selbsttest kostenfrei

heruntergeladen werden.
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