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7 Schritte zum fir immer aufgerdumten

Schreibtisch

Haben Sie sich Anfang des Jahres vorgenommen, mehr Zeit fur sich zu gewinnen? Ein Konigs-
weg hierzu ist eine effiziente Biroorganisation. Ein aufgerdumter Schreibtisch verkdrzt nicht nur
lastige Suchzeiten, sondern schenkt Ihnen auch in jeder Hinsicht mehr Freiraum. Wie Sie in 7
konkreten Schritten zum dauerhaft aufgeraumten Schreibtisch kommen, erfahren Sie in diesem

Beitrag.

von Jiirgen Kurz, Geschaftsfiihrer Kurz Biiro-Kaizen GmbH, Nattheim

er Papierberge auf seinem
Schreibtisch stapelt, der
muss zu Beginn erst ein-

mal aufrdumen. Zu empfehlen ist es,
dass Sie den aktuellen Zustand foto-
grafieren und somit dokumentieren.
Fotografieren Sie anschliefend Ihren
optimierten Arbeitsplatz und verglei-
chen Sie beide Fotos. Dies motiviert
Sie fiir das eigentliche Ziel: den dau-
erhaft aufgerdumten Schreibtisch.
Und dies kdnnen Sie erreichen, wenn
Sie Thre unmittelbare Arbeitsumge-
bung systematisch organisieren. Da-
bei helfen Ihnen folgende 7 Schritte.

1. Schritt: Intelligenter
Posteingang

Papierpost sowie Unterlagen, die Sie
von Kollegen bekommen, werden
meist nicht zentral gesammelt und
gern werden die Unterlagen einfach
wild auf dem Schreibtisch verteilt.
Spédtestens nach einer lingeren Ab-
wesenheit liegt alles kreuz und quer
verteilt, das ist wenig motivierend
und bestimmt nicht effizient.
Insbesondere in GroBraumbiiros
empfiehlt es sich, Posteingangskorb-
chen mit dem Namen des Mitarbei-
ters (evtl. seiner Abteilung) auf jeden
Schreibtisch zu stellen.

Wichtig ist, dass die Eingangspost
ausschlieBlich in das Korbchen gelegt
und nicht auf den Tischen verteilt
wird. So verhindert man Unordnung

auch bei langerer Abwesenheit.

Weitere wichtige Funktionen des
Posteingangs

Der Posteingang in Papierform und
digital dient als Filter - Sie entschei-
den was Sie bearbeiten oder weg-
werfen.Der Posteingang signalisiert
Ihnen Thre Arbeitsauslastung, die Sie
anhand der Stapelhdhe im Postein-
gang ablesen kdnnen. Nur wenn Sie
es dauerhaft schaffen, ihn abzuarbei-
ten, arbeiten Sie in Balance.

Sie kénnen mit Hilfe des Postein-
gangs auch die Durchlaufzeit in Ih-
rem Biiro regulieren. Vereinbaren Sie
beispielsweise als Spielregel, dass in-
nerhalb von beispielsweise 48 Stun-
den dem Sender der Nachricht eine
Antwort zugeht - und sei es nur eine
Zwischeninformation.

2. Schritt: Wichtige Informa-
tionen immer griffbereit

Post-its mit Passwortern um Bild-
schirme, vollgekritzelte Schreib-
tischunterlagen oder die berithmten
Spicker unter der Unterlage sind
wenig effizient und eine wichtige
Telefonnummer geht so gern auch
mal in der Masse an wichtigen Infos
verloren. Sammeln Sie wichtige Infor-
mationen (z. B. Telefonlisten, Kosten-
stellenplan, Login-Daten) stattdessen
stets an der gleichen Stelle. Dies hat
den Vorteil, dass nicht nur Sie sich

besser zurechtfinden, sondern auch
Thre Kollegen, die moglicherweise
Ihre (Urlaubs-)Vertretung machen.
Wenn Sie einmal alles zusammen-
getragen haben, fillt es Thnen viel
einfacher, die Ordnung beizubehal-
ten. Denn bei neuen Infos wissen Sie
stets, wo diese sinnvoll aufbewahrt
werden konnen.

Nehmen Sie dazu z. B. ein Foliensicht-
buch, in dem Sie alles sammeln. Hier
ist alles tibersichtlich und auch klei-
ne Zettel gehen nicht verloren. Legen
Sie dieses auf Ihrem Rollcontainer,
so sind alle wichtigen Infos stets zur
Hand, ohne lange suchen zu miissen.

Download-Tipp

Inhaltsverzeichnis fiir
Foliensichtbuch

Holen Sie sich Tipps zur Gestaltung
eines moglichen Inhaltsverzeich-
nisses. Herunterladen konnen Sie ein
Beispiel dafir, welche Punkte Sie in
einem Inhaltsverzeichnis eines von
mehreren Mitarbeitern genutzten
Foliensichtbuchs aufnehmen konnen
(www.flir-immer-aufgeraumt.de/
Schiitt2).

3. schritt: Eigene Projekte
im Uberblick

Oft lagern Mitarbeiter ihre Unterla-
gen in Ablagefichern oder Stapeln
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auf dem Schreibtisch, weil sie Angst
haben, die zu erledigenden Aufgaben
zu vergessen. Aber: Die Aktenberge
driicken auf das Gemiit und oft ver-
lieren sich die Sachen in den Stapeln.
Fir temporidre Projekte empfiehlt
sich z. B. einen Kontierungsordner.
Er ist von 1 bis 31 durchnummeriert
und lasst sich auseinander ziehen
wie eine Ziehharmonika. Legen Sie
einfach die Projekte und Aufgaben,
an denen Sie derzeit arbeiten, darin
ab und schreiben Sie sich parallel
dazu ein Inhaltsverzeichnis. So se-
hen Sie immer auf einen Blick, was
Sie noch zu tun haben und miissen
nichts mehr in Stapeln suchen.
Die richtige Beschriftung der Akten
ist fiir die Verkiirzung der Suchzei-
ten sehr wichtig. Machen Sie es sich
zu Gewohnheit, nichts unbeschriftet
abzulegen, vereinfachen Sie daher
die Hiirden. Gerade bei temporiren
Projekten geht es mit der Hand oft
schneller und wenn Sie einen Blei-
stift nutzen oder Post-its, ist nach
Beendigung des Projektes schnell
wieder Platz geschaffen.
Damit Thr Biiro nicht irgendwann
iiberquillt, sollten Sie sich mindes-
tens einmal im Jahr zwei Frage stel-
len:
= Welche Projekte sind erledigt und
konnen ins Archiv?
= Welche Projekte aus dem Archiv
konnen entsorgt werden?

4. Schritt: Projekte mit
Kollegen im Griff

Fiir die Projektablage gibt es nicht
falsch oder richtig. Ob Ordner, Han-
geregister oder Computer der richtige
Ablageort ist, kann nicht verallge-
meinernd gesagt werden. Wichtig ist
jedoch, dass Sie alle betroffenen Pro-
jektmitglieder in die Entscheidung
mit einbeziehen.

Daher ist es oft lohnenswert, wenn
alle gemeinsam sich fragen, wie
sie die Projekte in Zukunft ablegen
mochten. Stellen Sie sich immer ge-
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meinsam Fragen wie: Was legen wir
warum, wo und wie ab.

Wie bei jeder Ablage gilt, dass eine
Beschriftung eindeutig sein muss,
dass es einen zentralen Ort fiir die
Ablage gibt und dass im Team regel-
maBig hinterfragt wird, ob das Pro-
jekt noch aktuell oder abgeschlossen
ist und archiviert werden kann.
Achten Sie bei Ihrer Beschriftung da-
rauf, dass sie einfach und verstind-
lich ist. Bei vielen meiner Kunden
hat es sich bewihrt, mit Farbcodes
zu arbeiten. Ordnen Sie bestimmten
Kunden, Themengebieten oder Jah-
ren unterschiedliche Farben zu. So
werden die Unterlagen auch wieder
an die richtige Stelle zurlick gestelit.

5. Schritt: Perfekter Platz
fir Baroutensilien

Oft vergraben sich Locher, Tacker und
Klebestreifen irgendwo unter Papier-
stapeln oder sind mal wieder irgend-
wo auf Wanderschaft. So suchen wir
Ofter, als uns manchmal bewusst ist,
nach diesen Hilfsmitteln, die wir sehr
haufig dafiir aber immer nur kurz be-
notigen.

Getreu nach dem Motto ,Alles hat sei-
nen Platz!“ lohnt es sich, feste Plitze
fiir Thre Biiroutensilien wie Stifte,
Tacker, Locher etc. zu iiberlegen. Es
wird empfohlen, die Biiroutensilien
nicht auf Ihrem Tisch zu lagern, son-
dern auf dem Rollcontainer oder in ei-
ner Schublade in Threm Schreibtisch.
So bleibt die Schreibtischplatte frei
fiir Thre Arbeit.

Auch wenn das auf den ersten Blick
ungewohnt sein mag. Geben Sie sich
etwas Zeit, dann gew6hnen Sie sich
daran. Bald schon werden Sie ganz
automatisch z. B. die Schreibtisch-
schublade aufziehen und haben -
ohne {iberhaupt noch hinsehen zu
missen - den Tacker in der Hand.
Markieren Sie die Platze an denen Sie
Ihre Biiroutensilien aufbewahren. So
sorgen Sie dafiir, dass nicht nur Sie,
sondern auch Thr Kollege, der sich Ih-
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ren Tacker ab und zu ausleiht, diesen
wieder an den von Ihnen definierten
Platz zuriick stellt. Beschriften Sie
Gegenstiande oder auch den Aufbe-
wahrungsort.

“Download-Tipp

Checkliste Biiso-Kaizen

fiir die Abteilung

Fur die gemeinsame Abstimimung
hilft es, wenn alle Beteiligten mitei-
nander uberlegen, wie sie ihre Ab-
teilung organisieren mochten. Eine
Checkliste konnen Sie downloaden
unter www.fur-immer-aufgeraumt.
de/Schritts.

6. Schritt: Selbst-
begrenzender Lesestapel
Wir sind vielseitig interessiert und
sammeln aus diesem Grund eine
Unmenge an Magazinen, Zeitungs-
berichten, Internetausdrucken zu
Themen, die fiir uns wichtig sind.
Aber der Berg an Informationen, die
wir aufnehmen méchten und die wir
noch gerne lesen mochten, kann auch
erdriicken.

Seien Sie daher ehrlich zu sich und
akzeptieren Sie, dass man es auf Dau-
er nicht schaffen wird, alles zu lesen,
was man interessant findet. Daher
empfiehlt es sich, gar nicht erst al-
les aufzubewahren. Wenn Ihnen
das aber schwer fillt, probieren Sie
das Wegwerfen auf Probe am besten
gleich aus. Nehmen Sie einen groBen
Karton, deponieren Sie darin die Un-
terlagen, und werfen Sie die Kiste in
einem Jahr ungedffnet weg, wenn Sie
ihn bis dahin nicht getéffnet haben
(Wegwerfdatum auBen vermerken).
Bei all dem, das Sie aber dennoch le-
sen mdchten, wird empfohlen, konse-
quent zu sein. Schaffen Sie sich selbst
begrenzende Systeme. Wenn der de-
finierte Platz voll ist, werfen Sie die
élteren, unten liegenden Unterlagen
weg. Am besten eignet sich hierzu ein

Persdnlich




40

Fach im Regal, da es eine natiirliche
Begrenzung nach oben hat.

Die Informationsflut nimmt tiglich
zu. Das komplette Wissen des Mittel-
alters ist so umfangreich wie 3 Wo-
chenendausgaben der ,Frankfurter
Allgemeinen Zeitung“. Wenn Sie sich
das einmal bewusst gemacht haben,
féllte es leichter zu akzeptieren, dass
man sowieso nicht alles wissen kann.
Der Lesestapel mit seiner Begren-
zung nach oben, hilft Thnen dabei,
indem er Thnen die Entscheidung ab-
nimmt, was Sie nicht lesen werden.

Haben Sie Schwierigkeiten, Unter-
lagen dann wieder zu finden, wenn
Sie an Thnen arbeiten? Es gibt einen
einfachen Trick, wie Sie Thre Kalen-
dereintrége so gestalten, dass Sie
zum Termin oder der Bearbeitung
der Aufgabe immer die passenden
Unterlagen zur Hand haben: Indem
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Sie Thr personliches Ablagesystem
mit Threm Kalender verkniipfen, er-
ledigen Sie nun auch noch die Dinge
Zur rechten Zeit.

Machen Sie es sich zur Gewohnheit,
mit dem Eintrag des Termins z. B.
in Outlook oder in Threm Kalender

Arbeitshilfen

Unter www.flr-immer-aufgeraumt.
de finden Sie im Downloadbereich
zahlreiche kostenlose Arbeitshilfen.
Sie konnen diese mit der Erweite-
rung der Webadresse um den jewei-
ligen relevanten Schritt auch direkt
ansteuern. So erhalten Sie unter
www.fur-immer-aufgeraumt.de/
Schritt1 18 Tipps fur den Ymgang
mit E-Mails. Unter Schritt 7 konnen
Sie 22 Zeitspartipps herunterladen.
So finden Sie fur jeden der 7 Schritte
hilfreiche Tools.

12+ bushialimng / ISSN: 0930-0599, Heft 2/2014, 60. Jahrgang

gleich den Ablageort mit zu notieren.
Denken Sie sich dazu fiir Sie passen-
de Abkiirzungen aus oder wenn Sie
per Hand Notizen machen, kénnen
Sie auch auf Symbole zuriickgreifen.

Uber den Autor:

Jirgen Kurz ist Experte fir Effizi-
enz im Biiro. Er ist Geschaftsfihrer
der tempus GmbH in Giengen. Sei-
ne langjdhrigen Erfahrungen hat er
in seinem Buch ,Fiir immer aufge-
raumt® zusammengefasst. Er berit
sowohl groBe als auch mittelstdndi-
sche Firmen. Am 7. Marz 2014 wird
sein zweites Buch ,Fiir immer aufge-
raumt - auch digital“ im Gabal-Verlag
erscheinen.

Auf seiner Homepage www.flir-
immer-aufgerdumt.de finden Sie In-
formationen zu einem kostenpflich-
tigen Online-Kurs mit Coaching per
E-Mail, um die ,7 Schritte zu Ihrem
flir immer aufgerdumten Schreib-
tisch® zu lernen.
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