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5 Fragen an JURGEN KURZ

JAufraumen befreit die Seele

Warum fillt es vielen so
schwer, Ordnung im Biiro zu
halten?

Einer der Griinde liegt darin,
dass Menschen heute im
Durchschnite an 2o bis 30
Projekten und Aufgaben
gleichzeitig arbeiten. Die
Leute michten alles, was sie
noch erledigen miissen, in
Form von Papierablagen im
Blick behalten. Sie erhoffen
sich eine Art Transparenz in
Bezug auf ihre Aufgaben-
gebiete, wenm sie sich mit
Papierstapeln umgeben. Diese
Transparenz bleibt eine Hlusi-
om, stattdessen schlagen die
unaufgerdumten Schreibti-
sche den Leuten aufs Gemiit.
Dras Gleiche gilt iibrigens fiir
den E-Mail-Eingang: Wenn
sich 2o oder 30 unbeant-
wortete Mails darin befinden,
witchst das Unbehagen.

Ist der Sinn fiir Ordnung
nicht vor allem typbedingt?
Selbstverstindlich gibt es
Menschen, denen es leichter
als anderen fillt, Ordoung zu
halten. Das Wichtigste aber

Jiirgen Kurz
coacht Firmen
und hilft
Mitarbeitern
dabei, mehr
Ordnung an
und auf ithrem
Schreibtisch
zu schaffen

ist: Jeder Mensch ist in der
Lage, ordentlicher zu werden.

Wie kann man es schaffen,
mehr Struktur in die eigenen
Arbeitsunterlagen zu brin-
gent

Wer mir erldirt, dass er hoff-
nungslos unordentlich ist,
den frage ich zunichst, wie es
in seinen Kiichenschubladen
aussieht. Die meisten be-
richten, dass sich die Schubla-
de mit Kartoffelstampfer und
Schneebesen in einem leicht
chaotischen Zustand befindet,
wihrend die Besteckschubla-
de mit den festen Fachem fiir
Liffeln, Gabeln und Messern
ganz prima aussieht. [Hese
Einsicht lisst sich auch auf
den Arbeitsplatz iibertragen.
Jedes Ablagesystem braucht
eine feste Struktur, die vor-
gibt, wo Papiere und andere
Dringe ihren Platz finden.
Entscheidend ist, dass Ablage-
gysteme individuell an die
Mitarbeiter und an die spezi-
ellen Erfordernisse des Jobs
angepasst werden. Ein Sche-
ma F gibt es nicht.

Was hilft einem, die guten
Vorsatee auch tatsachlich
durchzuhalten?

Wenn tatsdchlich ein nach-
vollziehbares Ordnungs-
system geschaffen wurde, fillt
es den meisten Menschen
leicht, Ordnung zu halten. Sie
sind erleichtert, weil es end-
liche eine Struktur in ihren
Arbeitsunterlagen gibt. Meist
beraten wir Abteilungen, in
denen etwa 15 Menschen ar-
beiten. Wenn wir nach un-
gefilhr einem Jahr die Firmen
erneut aufsuchen, dann zeigt
es sich, dass die meisten der
Schreibtische noch genauso
aussehen, wie wir es gemein-
sam erarbeitet haben. Interes-
sant ist dabei auch, dass sogar
Mitarbeiter, die spiter zu dem
Team gestofien sind, die vor-
handenen Ordnungsstrukiu-
ren iibernehmen. Die feit-
ersparnis fiir die Teams ist
Enorm.

Welche Wirkung hat ein
aufgeriumter Schreibtisch
auf die Psyche?

Wer seinen Schreibtisch von
unnitigem Ballast befreit,
befreit auch die Seele. Papier-
stapel signalisieren, dass man
seine Aufgaben nicht im Griff
hat und dass die Arbeit des
Tages nicht erledigt ist. Men-
schen, die einen aufgerdum-
ten Schreibtisch hinterlassen,
kfinnen unter anderem auch
entspannter in den Feier-
abend starten. schie

Jurgen Kurz: Fir immer aufge-
raumt. Zwanzig Prozent mehr
Effizienz im Bliro. Gabal, w00
Euro, kostenlose downloads wnter
wwrw fuerimmer-aufgerasumt de




