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Auf dem Schreibtisch Ordnung halten

/

GIENGEN [ dpa - Arbeithehmer sollten auf
ihrem Schreibtisch im Biiro Ordnung halten.
#«Denn Ordnung signalisiert
Professionalitit», sagt der Karriereberater
Jirgen Kurz aus Giengen in Baden-
Wiirttemberg.

E= mache einfach keinen guten Eindruck, wenn
der Arbeitsplatz wie eine Millhalde aussieht und
das auch Kunden sehen. Darauf weist Jlrgen
kurz hin. Zudem lenkten zu viele Dinge auf dem
Schreibtisch Arbeitnehmer ab. Meist kinne man
sich bei einem vall gepackten Schreibtisch nicht
auf eine Sache konzentrieren, weil man im
Elickwinkel immer noch die drei Projekte auf der

Tischplatte sehe, die auch noch bearbeitet werden missen. Besser sei es daher, wenn auf dem
Schreibtisch etwa nur der Computerbildschirm, die Telefonanlage und ein Kalender stehen.

Um Crdnung am Arbeitsplatz zu halten, sei es zudem ratsam), wenn Arbeitnehmer allen Dingen
einen festen Platz zuweisen. Stehen am Arbeitsplatz etwia ein Tacker und ein Locher, haben sie am
hesten einen festen Platz, damit man sie nicht standig suchen muss. Gut sei es auerdem, sich
eine Jiehharmonikamappe mit mehreren Fachern anzulegen, in denen Papiere zu verschiedenen
Frojekten einsartiert werden kinnen. Dann fldgen die Papiere nicht lose auf dem Schreibtisch

herum.
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