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Sie haben vergessen, welche Farbe lhre Schreibtisch-
platte hat, weil sich darauf seit Jahren das Papier
meterhoch stapelt? Die Rollcontainer sind voll mit
Kulis, Buroklammern, Lochern und Tackern, und trotz-
dem finden Sie nie das, was Sie gerade benotigen?
Samtliche Unterlagen lhres aktuellen Projekts sind
auf dem FulBboden ausgebreitet, weil auf dem Tisch
kein Platz mehr ist? Sollten Sie nur eine der drei Fra-
gen mit ,ja” beantwortet haben, heil3t es schleunigst
aufraumen. Aber bitte mit System! Deutschlands
wohl bekanntester Ordnungsberater und Aufraum-
experte, Jurgen Kurz, verrat, wie das geht

Es gibt vielleicht nur einen Ort auf
dieser Welt, an dem ist wirklich alles
in bester Ordnung: und zwar in der
Besteckschublade in der Kliche: Mes-
ser, Gabeln, Essloffel, Teeloffel oder
Kuchengabeln — jedes Utensil hat
seinen festen Platz dank praktischem
Besteckeinsatz. Ubersichtlich, struk-
turiert, jederzeit griffbereit. Ein Fach
weiter herrscht dagegen das blanke
Chaos: SoRenkellen, Rihrloffel, Kor-
kenzieher, Dosenoffner — hier wirbelt
alles wild durcheinander. Ist der Bra-
tenwender endlich gefunden, ist das
Fleisch langst angebrannt. Problem:
Zu viel unterschiedlicher Krimskrams.
Am Arbeitsplatz sieht es bei den meis-
ten von uns nicht viel anders aus als in

der Schneebesen-Schublade: Da sta-
pelt sich oft das Papier von Monaten.
Briefe, Rechnungen, alte Zeitschriften
und Werbung, Aktenordner und BU-
cher tirmen sich auf zu ungewollten
Schutzwallen. Dazwischen halbvolle
Kaffeetassen, und am Computer
bildschirm kleben gelbe und pinke
Erinnerungszettel, die dort nun auch
schon so lange hangen, dass keiner
mehr Notiz von ihnen nimmt. Warum
eigentlich? Wie kommt es, dass wir in
der Besteckschublade Ordnung halten
kdénnen, dem Durcheinander auf un-
serem Schreibtisch aber selbst nach
wiederholten Aufraum- und Ausmist-
aktionen einfach nicht Herr werden?
.Weil uns das System fehlt, das wir

in der Besteckschublade haben’, weif}
Jirgen Kurz, Deutschlands wohl be-
kanntester — und erfolgreichster — Auf-
raumexperte, der schon bei so man-
chem marktfihrenden Unternehmen
Ordnung in die Biros gebracht hat.
Spatestens mit dem Bekanntwerden
der Ergebnisse einer Studie des Frau-
enhofer Instituts dirfte das Interesse
von Firmenchefs an der Etablierung
gewisser Blroregeln gestiegen sein.
Die Studie zeigte ndmlich, dass Mit-
arbeiter in deutschen Unternehmen
etwa ein Drittel ihrer Arbeitszeit mit
dem Suchen von Unterlagen, Akten
oder Blromaterial vergeuden. Wert-
volle Zeit, in der nicht gearbeitet wird,
und die ein Unternehmen auf Dauer
teuer zu stehen kommt.

.Einmal aufrdumen - und dann nie
wieder’, verspricht Jirgen Kurz den
Teilnehmern in seinen Seminaren.
Und tatsachlich durfen sich Dank ihm
und der von ihm angewendeten Kai-
zen-Methode heute viele ehemalige
Volltischler” , Leertischler” nennen.

. Kai' bedeutet auf Japanisch Veran-
derung’ erklart Kurz, ,und "Zen' heif3t
frei Ubersetzt ‘zum Guten'. Meine
Teilnehmer erarbeiten sich also kon-
tinuierlich, Schritt fir Schritt ein Sys-
tem, welches sie langfristig dabei
unterstUtzt, Ordnung zu halten” Wers
geschafft und endlich ,tabula rasa”
gemacht hat, erlebt ein ganz neues
Geflhl bei der Arbeit.

Viele Ex-Volltischler sind begeistert,
wie befreiend es sich anfihlt, nur
noch eine statt hundert Sachen auf
dem Tisch zu haben. ,,Man ist weni-
ger abgelenkt, hat alles im Blick und
kann sich viel besser auf dieses eine
Projekt konzentrieren' erklart Jurgen
Kurz, ,Man arbeitet schneller, effizi-
enter und entspannter” Worin aber
liegt denn nun das Geheimnis ewiger
Ordnung? Tipps hat der Aufrdum-
Profi eine Menge auf Lager. Kurz aber
bringt es den Punkt: ,Wenn du allen
Dingen eine Heimat gibst, kann nichts
mehr rumliegen’, prophezeit er. Prag-
nant, einleuchtend — (K)urz eben. @

4 Fra ﬁ er
an Jurgen Kurz

7 Der Aufraum-
Experte Jlrgen
Kurz berat, schult
und unterstitzt
seit vielen Jahren
Firmen und ihre
Mitarbeiter im
Kampf gegen das
Biro-Chaos

Zeig mir deinen Schreibtisch,

und ich sage dir, wer du bist!

Herr Kurz, konnen Sie beim
Anblick eines Schreibtischs auf
den Charakter seines Besitzers
schlieRen?

Nein, eine Typologie funktioniert hier
nicht. Ubrigens gibt es auch zwi-
schen Mannern und Frauen keinen
Unterschied, wie man vielleicht
vermuten konnte: Frauen-Schreib-
tische sind nicht aufgerdumter als
MannerSchreibtische >




RATGEBER SCHREIBTISCH ORDNEN

Die meisten kennen das: Kaum hat
man den Schreibtisch aufgeraumt,
sieht er nach nur kurzer Zeit wie-
der genauso aus. Woran liegt das?
Viele Berufstatige haben Angst, Sie
koénnten etwas vergessen oder Uber
sehen, wenn Sie die Unterlagen von
laufenden Projekten in die Schublade
packen. Dabei verhalt es sich genau
umgekehrt: In einer gestapelten
Zettelwirtschaft geht viel mehr unter
als in der Schublade. Diese muss
einfach nur gut organisiert sein.
Haben Sie konkrete Tipps, wie ich
meinen Schreibtisch dauerhaft frei
halte?

Besorgen Sie sich ein Hangeregister
oder einen Pultordner. Die 31 durch-
nummerierten Facher lassen sich
auseinanderziehen wie ein Akkorde-
on. Ordnen Sie jedes Projekt in je ein
Fach ein und legen Sie ein Inhaltsver
zeichnis mit Datum an. Ist ein Projekt
erledigt, legen Sie alle dazugehorigen
Unterlagen ab oder l6sen das Fach
auf. Gleiches gilt fUr lhre virtuellen
Dokumente und lhr elektronisches
Postfach. Arbeiten Sie mit einem

strukturierten Ordnersystem und ver-
wenden Sie Regeln bei eingehenden
E-Mails. Diese werden dann vorsor
tiert, sodass der Posteingang nicht
mehr Uberflutet wird. Generieren Sie
aus E-Mails Aufgaben und Termine
und pflegen sie alles in ein Wieder-
vorlagesystem ein. VerknUpfen Sie
Ihren Kalender mit Ihrem Mappen-
system, so haben Sie alle Unterlagen
zusammen und missen nie wieder
suchen, wenn ein Kunde anruft und
rasch Auskunft Uber ein bestimmtes
Projekt wiinscht.
Apropos Schneebesen-Schublade:
Und was, wenn sich manche Din-
ge einfach in kein System einord-
nen lassen?
Flr alles findet sich ein Platz. Manch-
mal muss man dann einfach um die
Ecke denken und sich vom Aufbe-
wahrungsort I6sen. Ein Schneebesen
kann zum Beispiel auch an einer
Wandstange gut aufgehoben sein. @
Von Franziska Brettschneider

Mehr niitzliche Tipps von Jirgen Kurz
auf www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

Kleine Weltverbesserer !
Ob CDs, Briefe oder Blroartikel, alles
findet seinen Platz in den stapelbaren
Ordnungsboxen* aus Massivpappe
(36 x 28,5 x 17 cm), je 5,99 Euro

Kurz notiert
Mal ehrlich: Die hubsch verpackten Notiz-
wirfel* sind doch viel zu schade, um sie

in der Schublade verschwinden zu lassen!
350 Blatt, je 2,99 Euro
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