Management mm

Kampf gegen das Chaos

Ein Hausverwalter packt ein

Eine Aufrdumaktion bei der Immobi-
lienverwaltung Heinloth steigert die
Produktivitdt und spart Suchzeiten.
Wie das gegangen ist, beschreibt Mi-
chael Sudahl.

Forscher des Fraunhofer-Instituts haben
herausgefunden: Post-its am Bildschirm
und zu viele Papierstapel auf der Arbeits-
flache sind unproduktiv. Bis zu 70 Tage
verbringen Blroarbeiter im Jahr mit Su-
chen. Professionelle Biiroorganisierer zei-
gen auf, wie man seinen Schreibtisch
leert. ,Alles hat einen Platz, alles hat sei-
nen Platz”, erklart etwa Deutschlands Or-
ganisator Nummer 1, Jirgen Kurz, den
Trick, um Ordnung zu schaffen, Zu ihmins
Seminar kam Nadine Schauer. thr Chef,
Robert Heinloth, aus Berngau schickte die
Kauffrau flr Grundsticks- und Woh-
nungswirtschaft zu einem Kurs des Orga-
nisationsexperten, der mit seinem Buch
~FUr immer aufgerdumt - 20 Prozent
mehr Effizienz mit Blro-Kaizen” einen
Bestseller landete. Spiegel-Online und RTL
berichteten bereits ausfuhrlich tber Kurz.
Die 24-Jahrige reiste nach Giengen, wo sie
an einem Seminar mit dem verheiBungs-
vollen Titel ,Sieben Tipps zum sauberen
Schreibtisch” teilnahm. Mit anschaulichen
Beispielen zieht Kurz die Leute in seinen

Nach dem Besuch des Seminars von Jirgen Kurz macht Nadine Schauer bei Heinloth
sauber,

Bann, die Erfahrung von mehr als 10.000
aufgerdumten Schreibtischen im Hinter-
grund. Um zu (iberzeugen, ldsst der Buch-
autor eine Vorher-nachher-Bilderserie ab-
laufen. ,Jeder musste schmunzeln, weil
auf den Fotos Uberquellende Akten-
schranke, verstopfe Burozimmer und vol-

le Schreibtische zu sehen waren, die es so
dhnlich in jeder Firma gibt”, erzahlt Schau-
er.

Nach den Chaosbildern erkldrt Kurz, wie
Teilnehmer mit einfachen Tricks Ordnung
schaffen und diese auch erhalten. Der ers-

Sieben Tipps fiir einen leeren Schreibtisch

1. Posteingang: Viele Leute arbeiten
mit unsinnig gekennzeichneten Korb-
chen: Hinweise wie ,Wichtig” oder
L Sonstiges” verraten nur dem Eigentti-
mer, was darin liegt. Tipp: Eine Ablage-
schale reicht. Das verkiirzt die Suchzeit.

2. Unterlagen zum Lesen: FUr Dinge,
die man spater lesen mochte, ein eige-
nes Fach im Schrank anlegen. Von Zeit
zu Zeit von unten leeren.

3. Wichtige Infos und Kontakte: In-
fos von Kunden, Telefonlisten, Kosten-
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pléne etc. in einen Folienordner ste-
cken. Ruckzuck sind alle Post-its ver-
schwunden.

4, Buroutensilien: Stifte und Co. ge-
héren in die oberste Schublade — am
besten in einen Rollcontainer, in dem
auch Tacker und Tesa ihren Platz finden.

5. Eigene Aufgaben: Immer nur
Unterlagen fur die gerade zu erledi
gende Arbeit auf den Tisch legen.
Flr den Rest ein Wiedervorlagesystem
anlegen. Wer so arbeitet, hat am

Feierabend immer eine leere Schreib-
tischfldche.

6. Gemeinsame Projekte mit Kolle-
gen: Ablageorte mit Kollegen festle-
gen. Wichtig: Niemanden (iberrum-
peln. Orte und Systeme am besten im
Team entwickeln. Das erhéht die Ak-
zeptanz.

7. Termin- und Aufgabenverwal-
tung: Aufgaben und Projekte mit ei-
nem Planer verbinden. Jetzt geht kein
Termin mehr verloren.

Kaizen

Der Begriff Kaizen stammt aus
dem Japanischen und setzt sich
zusammen aus kai = Veranderung
und zen = zum Besseren. Kaizen
ist ein Prozess standiger Verbes-
serungen, der sich in Form vieler
kleiner Schritte vollzieht.

ter Tipp gilt dem Posteingang: Unsinnig
gekennzeichnete Kérbchen mit Hinwei-
sen wie ,Wichtig” oder ,Sonstiges” ver-
raten nur dem FEigentimer, was darin
liegt. Der Rat: Eine Ablageschale reicht.
Das verklirzt Suchzeiten und Stress. ,Wer
den Posteingang einmal taglich abarbei-
tet, dessen Schreibtisch quillt nicht mehr
Uber", ist sich auch Schauer sicher.

Gerlistet mit solchen Anleitungen macht
die Heinloth-Mitarbeiterin in Berngau sau-
ber. Sie nimmt sich zuerst den eigenen Ar-
beitsplatz vor, um dann mit einer Kollegin
deren Schreibtisch zu entriimpeln: Schnell
fullen sich Altpapiertonnen, alte Ordner
wandern ins Archiv, Tacker, Tesa und Ter-
minmappen bekommen einen festen
Platz. Weitere Kollegen schlieBen sich
dem GroBreinemachen an. Bisher ,gehei-
me"” Urlaubslisten, Terminpléne oder Zei-
tungsartikel wandern auf Thementafeln
im Flur und sind dort von allen einsehbar.
Hinter der ganzen Aufraumaktion steckt
ein System. Robert Heinloth ist Anwender
der Temp-Methode. Das Analysetool defi-
niert und strukturiert Arbeitsablaufe.
Kurz, der die Methode mit Management-
Experte Jorg Knoblauch entwickelt hat,
verdeutlicht: ,Chefs lernen, ihren Betrieb
anhand von Schulnoten zu durchleuchten
und in kleinen Schritten zu verbessern.”
Als Hilfe zur Selbsthilfe steht sie fur , T
wie Teamchef, also alles, was Fiihrung be-
trifft, ,E" gleich Erwartungen des Kun-
den, sprich Vertrieb und Marketing. ,M”
sind die Mitarbeiter, und ,P” bildet Pro-
duktion und Prozesse ab.

Von Nadine Schauers Aktion ist Heinloth
begeistert: ,Unglaublich, wie akkurat
mittlerweile Arbeitsplatze, Aktenschranke
und Ablagen aussehen.” Die Ordnung hat
einen gewinschten Nebeneffekt: Durch
die Einfihrung des Biro-Kaizen themati-

sieren alle acht Kollegen aus Buchhaltung,
technischer Betreuung und Technik die
Sauberkeit mit System. Automatisch spre-
chen sie Dinge wie Vertretungsregelun-
gen oder Arbeitsorganisation an, wo-
durch das Team produktiver wird, weil vie-
les geregelt und somit klar ist. In Summe,
schatzt Schauer, spart jeder Kopf in der
Immobilenverwaltung bis zu 20 Minuten
taglich an Suchzeiten ein. Warum das
funktioniert, zeigt das Beispiel der veran-
derten Ordnerstruktur. Statt bisher die Ak-

‘Management

tenrlicken lediglich nach Liegenschaften
zu kennzeichnen, sind nun alle Crdner
nach Farben sortiert; Die Abrechnungen
sind blau, Eigentimerversammlungen
grlin, Buchhaltung rot, die Grundordner
weill beklebt, und die Eigentimerakten
ziert ein gelber Ricken. ,Wer vor einem
Schrank steht, findet sich sofort zurecht”,
verdeutlicht Schauer.

Michael Sudah/
www, temp-methode.de
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Der vorher volle Schreibtisch (oben) wird mit dem Bliro-Kaizen in einen aufgerdum-
ten (unten) verwandelt. Das macht das Arbeiten deutlich effektiver.
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