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EFFIZIENZ

Kampf dem §
Blrochaos

Ein aufgerdumter Arbeitsplatz beschert rund 20 Prozent mehr Effizienz, meint Buchautor
und Organisationsprofi Jirgen Kurz. Hier verrat er seine besten Tipps fiir Ordnung mit SpaB

und System. Ausprobieren lohnt sich!

Uberladene Schreibtische, Papierberge, voll gepfropfte
Schubladen - vielerorts ist das trauriger Biiroalltag. Durch
chaotische Zustinde an ihren Arbeitsplatzen verschwenden Mit-
arbeiter deutscher Unternehmen durchschnittlich 32 Prozent
ihrer Arbeitszeit, ermittelte das Fraunhofer-Institut fiir Produk-
tionstechnik und Automatisierung in einer Studie zum ,,Schlan-
ken Biiro“ An rund 70 Tagen im Jahr, so die Studie, seien die
Mitarbeiter mit Suchen und éhnlich sinnlosem Treiben beschaf-
tigt, anstatt fiir produktive Ergebnisse zu sorgen. Tatsichlich
entfillt etwa ein Drittel der verschwendeten Zeit auf das Suchen
nach dem richtigen Dokument. Rund 50 Prozent sind die Folge
schlecht abgestimmter Prozesse, was beispielsweise zu Warte-
zeiten und zu lingeren Liegezeiten von Vorgingen fiihrt. Der
Rest geht drauf fiir sonstige unproduktive Tétigkeiten im Biiro.
In der Produktion gibt es den Grundsatz: ,, Alles hat einen
Platz, alles hat seinen Platz.“ Das bedeutet, dass jeder weif3, wo
sich bestimmte Hilfsmittel befinden. Dieser Grundsatz ldsst
sich recht einfach auf die Biirowelt iibertragen. Thre Unterlagen
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und Biiroutensilien sollten so aufgerdumt und organisiert wer-
den, dass sie kiinftig schnell und problemlos gefunden werden.
Es geht darum, den Dingen eine ,,Heimat* zu geben.

So schaffen Sie Sauberkeit und Ordnung

Ich mochte Thnen einige erprobte Instrumente und Vor-
gehensweisen an die Hand geben, mit deren Hilfe Sie Thren
Arbeitsplatz von allem befreien, was Sie bei der konzentrierten
Beschiftigung mit wertschopfenden Aufgaben behindert.

1. Fotografieren Sie den Ist-Zustand

Fotografieren Sie Schreibtische, ganze Arbeitsplitze, Fufboden
und Fensterbinke, aber auch gemeinsam genutzte Schrénke.
Was der Tipp bewirkt: Wenn Sie Ihren Schreibtisch auf einem
Foto sehen, wirkt die Situation anders, als wenn Sie direkt am
Schreibtisch sitzen. Durch die Fotos entsteht eine Distanz, die
Thre Augen 6ffnen wird. Eine solche ,,Schocktherapie” kann
sehr niitzlich sein.

11.2009 | working@office

Darauf kommt es an: Achten Sie darauf, mit den Fotos nie-
manden blof8zustellen. Es geht nicht darum, Kollegen als Cha-
oten zu entlarven. Chaos ist vielmehr ein Indikator dafiir, dass
Prozesse nicht durchdacht bzw. nicht standardisiert sind. Uber-
all dort, wo Sie auf den Fotos Unordnung erkennen, sehen Sie
zugleich Ansatzpunkte fiir nachhaltige Verbesserungen. Die
Fotos helfen Ihnen dabei, sich bewusst zu machen, wie Thr
Arbeitsplatz von Aufenstehenden wahrgenommen wird. Um
diese Wirkung zu verstérken, knnen Sie die Fotos ausdrucken,
aufhidngen und mit der Uberschrift versehen: ,So sehen uns
Kunden, Besucher, Kollegen, Lieferanten, ...*

2. Sortieren Sie systematisch aus

Die Spielregel lautet: Entfernen Sie alles, was nicht gebraucht
wird. Es gibt jede Menge Dinge in Schubladen, Schranken und
Regalen, die einem ans Herz gewachsen sind, aber seit Jahren
nicht mehr gebraucht werden oder noch nie gebraucht wurden.
Alles, was nicht notwendig ist, kann entsorgt werden.

Was der Tipp bewirkt: Das Ergebnis ist ein beachtlicher Flichen-
und Raumgewinn sowie eine Reduzierung der Suchzeiten.
Darauf kommt es an: Uberfordern Sie sich nicht, indem Sie
gleich das gesamte Biiro ins Visier nehmen. Besser, Sie gehen
Schritt fiir Schritt vor. Wenn Thr Schreibtisch der Mittelpunkt
Threr Arbeit ist, beginnen Sie hier. Gehen Sie vom Schreibtisch
aus und bekédmpfen Sie das Chaos zunéchst im unmittelbaren
Umfeld.

Eine sinnvolle Abfolge fiir das Aussortieren:

1. auf dem Schreibtisch

in den Schreibtischschubladen sowie im Rollcontainer
unter dem Schreibtisch, auf dem Fuf8boden

in den Sideboards, Regalen oder Schrinken

auf den Fensterbidnken und anderen horizontalen Flichen
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3. Gewinnen Sie Platz im direkten Arbeitsumfeld

In Ihrem Umfeld sollten nur Dinge sein, die Sie taglich benoti-
gen. Es kann vorkommen, dass Sie sich nicht sicher sind, ob Sie
bestimmte Akten in Ihrem nahen Umfeld benétigen. Sie greifen
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hin und wieder auf einzelne Ordner zu, ohne sich zu merken,
auf welchen. Mein Tipp: Jedes Mal, wenn Sie einen Ordner
benotigen, markieren Sie ihn mit einem kleinen Aufkleber.
Was der Tipp bewirkt: Sie erkennen nach etwa drei Monaten
auf einen Blick, welche Ordner Sie in Threr Néhe benotigen und
welche ins Archiv kénnen.

Darauf kommt es an: Damit Sie den Tipp im Alltag auch
umsetzen, diirfen Sie keine Zeit mit der Suche nach Aufklebern
verschwenden. Befestigen Sie daher einen Aufkleber-Bogen in
der Niahe der Ordner, die Sie tiberpriifen mochten. Der Tipp
funktioniert natiirlich nur, wenn Sie die nicht benétigten Ord-
ner auch tatsachlich ins Archiv bringen oder entsorgen.

Standardisieren Sie lhre Biiroorganisation

Einige Menschen meinen, Standards wiirden die Kreativitat
einschrénken. Ich lade Sie dazu ein, sich von dieser Vorstellung
zu verabschieden und Standards positiv zu verstehen. Der Sinn
von Standards besteht darin, Thnen die Dinge zu erleichtern
und nicht, Sie einzuengen. Standards verschaffen Ihnen die
Freiraume, die Sie brauchen, um entspannt zu arbeiten und sich
auf das Wesentliche zu konzentrieren.

1. Mehr Ubersichtlichkeit durch Beschriftung

Eine intelligente und einheitliche Beschriftung ist ein wichtiger
erster Schritt zur Standardisierung. Die wichtigsten Tipps:

_ Suchzeiten entstehen hiufig dadurch, dass Aufbewahrungs-
systeme wie Folien, Ordner oder Mappen nicht gut beschrif-
tet sind. Bevor Sie mit dem Aufraumen beginnen, machen
Sie es sich zum Standard, alles sofort zu beschriften, und
zwar moglichst eindeutig und intelligent. Méglicherweise
legen Sie zusammengehé6rende Unterlagen in transparenten
Sichthiillen ab. Worum es bei den Dokumenten geht, ist aber
oft nicht auf einen Blick erkennbar.

So gehen Sie vor: Legen Sie vorn in die Folien kleine Notiz-
zettel mit der Inhaltsangabe ein. Das reduziert Suchzeiten.
Wenn Sie diese Zettel mit einem dicken Stift beschriften,
erleichtert das die Lesbarkeit.
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. Buchtipp i
Fiirimmer
Fiir immer aufgerdumt. Zwanzig aufgeraumt

Prozent mehr Effizienz im Biiro,
von Jlrgen Kurz.

Zwanzig Prozent
mehr Effizienz im Blre

Mit einem Vorwort von

Werner Tiki Kiistenmacher,
zahlreichen Praxisbeispielen und
Vorher-Nachher-Fotos,

Gabal, 2007, 159 Seiten,

ISBN 978-3-89749-735-1

19,90 Euro

Zahlreiche kostenfreie Downloads zum Thema finden sich
auf der Website www.fuer-immer-aufgeraeumt.de.

_ Wichtige Informationen wie Adressen oder Termine vergan-
gener Veranstaltungen miissen haufig in Hingeregistermap-
pen oder Ordnern gesucht werden.

So gehen Sie vor: Auf den Deckelinnenseiten von Mappen

und Ordnern kénnen Visitenkarten aufgeklebt bzw. angeta-

ckert werden. Auch lohnt es sich, ein Inhaltsverzeichnis anzu-
legen.

Extra-Tipp: Nutzen Sie Mappen fiir Notizen. Schreiben Sie bei-
spielsweise die Termine der bisherigen Veranstaltungen auf.
So erkennen Sie etwa auf einen Blick, dass die zehnte Strate-
giesitzung oder die 25. Mitarbeiterversammlung und somit
ein Jubildum ansteht. Neben Terminen kénnen auch wichtige
Informationen wie Ansprechpartner, Telefonnummern etc.
notiert werden. Das erleichtert die Adresssuche, wenn Sie kei-
ne zentrale Adressverwaltung im PC haben oder héufig unter-
wegs sind.

_ Ordnerriicken werden héufig unsystematisch, zu klein oder
nicht aussagefihig beschriftet. Zudem stehen die Ordner oft
schlecht sortiert im Regal.

So gehen Sie vor: Beschriften Sie Ordner einheitlich mit

Buchstaben, die nicht zu klein sind. Versehen Sie entsprechende

Ordner zusitzlich mit Kunden- oder Lieferantenlogos. Das ver-

kiirzt die Zugriffszeiten spiirbar.

Extra-Tipp: Um noch mehr System in den Umgang mit Ord-
nern zu bringen, konnen Sie mit Farben arbeiten. Definieren
Sie Farben, an die sich moglichst alle Mitarbeiter halten - Bei-
spiel: Rot: Buchhaltung, Gelb: Personal, Griin: Planungen/
Strategie, Weif3: Schriftverkehr mit Kunden.

_ Ineinigen Unternehmen stehen viele Ordner in einem Regal.
Es dauert jedes Mal eine Zeit, bis der richtige Ordner gefun-
den wird. Soll der Ordner wieder an den richtigen Platz ein-
sortiert werden, dauert es meist genau so lange.

So gehen Sie vor: Bei alphabetischer oder chronologischer

Ablage ist es wichtig, dass die Ordner im Regal immer an der
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gleichen Stelle stehen. Um die Orientierung zu erleichtern, kon-
nen Sie {iber alle Ordner eines Regalbodens diagonal ein Kle-
beband anbringen.

Was der Tipp bewirkt: Sie erkennen auf einen Blick, an wel-
cher Position ein entnommener Ordner wieder eingestellt wer-
den muss, Die Ordnung bleibt dauerhaft erhalten, da ein falsch
eingestellter Ordner sofort auffillt.

Extra-Tipp: Es lohnt sich, nicht nur Order zu beschriften, son-
dern auch Schrénke, Regalbéden und Lichtschalter. Faustre-
gel: Uberall dort, wo Sie nicht mit einem Blick erkennen, wo-
nach Sie suchen, lohnt sich eine Beschriftung.

2. Machen Sie der Zettelwirtschaft ein Ende

Im Biiro miissen, mehr oder weniger regelmifig, zahlreiche

Informationen parat sein, seien es Telefonnummern oder

ein Jahresterminplan. Hiufig werden diese Informationen

unsystematisch auf dem Schreibtisch und um den Schreib-
tisch herum verteilt, an Pinnwénden, auf Schreibunterlagen
oder auf Post-its, die am Monitor kleben.

So gehen Sie vor: Wichtige Unterlagen kénnen in Sichtbii-

chern mit fest eingeschweifiten Hiillen oder in Tischstindern

(auch mit Wandbefestigung) untergebracht werden. Die Sicht-

biicher konnen Sie auf dem Rollcontainer oder in der Schreib-

tischschublade aufbewahren.

_ Fiir bestimmte Programme und Websites bendtigen Sie
Kennwdrter und sonstige wichtige Informationen. Diese
bringen viele Computernutzer mit Post-its an ihrem Bild-
schirm an.

So gehen Sie vor: Entweder nutzen Sie wieder Sichtbiicher

oder einen Tischstander, um die Kennwérter dort abzulegen.

Sollten Sie die Informationen mehrmals téglich bendtigen, ist

es vielleicht zu umsténdlich, jedes Mal das Sichtbuch zur Hand

zu nehmen oder im Tischstinder zu blittern. In diesem Fall
kénnen Sie einen Schwenkarm am Monitor befestigen. Wenn

Sie die Informationen benétigen, klappen Sie den Schwenkarm

nach vorne. Wenn Sie fertig sind, klappen Sie ihn wieder nach

hinten.

Ihr Nutzen: mehr Effektivitat

Sie werden sehen: Sobald Sie beginnen, Thre Arbeitsabliufe
Schritt fiir Schritt zu verdndern und zu vereinfachen, verein-
facht sich auch Thr Arbeitsalltag. Stufe fiir Stufe werden Sie ein
chaotisches Umfeld in ein wohl strukturiertes Biiro verwan-
deln. Das durchschnittliche Ergebnis sieht so aus:

_ 10 bis 20 Prozent Effizienzsteigerung,
20 Prozent Fldchenersparnis,

40 Prozent Reduzierung der Suchzeiten und
25 Prozent Verringerung der Durchlaufzeiten. ¢

Jirgen Kurz, Autor und Trainer
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