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Sisben Schritte fir mehr Ubsrsicht im Bidra: vom Posteingangs-
korb (1) iber den Lesestapel (2), ein Fallensichtbuch mit wichti-
gen Telefonnummern (3), Biroutensilien (4), tempordren (5]
sowie dauerhaften Projekten (B) biszum Zeitplanbuch (7)

Ein Mobelhersteller
raumt das Bliro auf

Jedes Biiro hat seine eigene Ordnung. Nur was, wenn einer krank wird?
Dann sucht der vertretende Kollege lange und manchmal vergeblich nach
den Unterlagen. Seit Jurgen Kurz, Experte fur professionelles Aufraumen,
beim Buromédbler Sitag war, wurden einige Anregungen umgesetzt, um
strukturierter zusammenzuarbeiten. Seitdem haben vertretende Kollegen

einen schnellen Uberblick und greifen zielgenau auf Vorlagen zu.

Von Jens Gieseler

ch arbeite gerne an einem aufge-
raumten Schreibtisch*, sagt Marke-
ting-Assistentin  Carolin Hofmann.
Jiirgen Kurz, dessen Buch ,Fiir im-
mer aufgerdumt” lange auf Platz eins der
Financial-Times-Hitliste stand, kann das
nur bestitigen: ,Wir werden von Firmen
engagiert, die bereits ein Bewusstsein fiir
das Thema entwickelt haben.” Trotzdem
verspricht der 46-jhrige Betriebswirt Fir-
men, die seinen Vorschldgen konsequent
folgen, 20 Prozent mehr Effizienz.
Fraunhofer-Forscher haben herausgefun-
den. dass Post-its am Bildschirm und zu
viele Papierstapel auf der Arbeitsfliche
unproduktiv sind. Bis zu 70 Tage im Jahr
verbringen Verwaltungskréfie mit dem
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Suchen von Unterlagen. Zundchst foto-
grafieren der Aufrdumexperte und sein
Peraterteamn alle  Arbeitsplétze.  Das
schafft die nétige Distanz zum eigenen
Schreibtisch. Als erstes kommt ein Post-
eingangskorb (1) auf den Tisch, den alle
nutzen sollen, damit die Flache freibleibt.
Damit der am Abend leer ist, miissen die
Aufgaben sortiert, delegiert und termi-
niert werden. Zweiter Schritt: Lesestapel
ausmisten {2). ,Da bin ich rigoroser ge-
worden und entsorge eher*, erzdhlt die
Marketing Frau. Dritter Schritt: Alle Zet-
tel mit wichtigen Telefonnummern oder
informationen gehdren in ein Foliensicht-
buch (3] - so finden sich auch die Kolle-
gen schnell zurecht. So geht es weiter
mit Biiroutensilien (4), tempordren (5]
sowie dauerhaften Projekten (6} und ei-

Buchautor Jiirgen Kurz (,Fiir immer aufge-
raumt”) erklart in sieben Schritten, wie man
seinen Arbeitsplatz richtig strukturiert

nem Zeitplanbuch (7). Bei Sitag etwa
wurde in Outlook eine durchnummerier-
te Projektliste angelegt, die der Ablage im
Hangeregister entspricht. In den Biiros
der Sitag, die ergonomische Biiro- und
Konferenzstiihle sowie Systemmabel her-
stellt, ist trotz bereits bestehender ,Clean
Desk Policy* eine optische Veranderung
festzustellen, sagt Carolin Holmann. Der
Tag mit dem Aufrdumer hat die Mitarbei-
ter motiviert, etliche Anregungen umzu-
setzen. Mit intelligenien Systemen, wie
den sieben Schritten zum fiir immer auf-
gerdumten Schreibtisch® werden Losun-
gen gefunden, die individuell passen.
Infos: www.fuer-immer-aufgeraeumt.de



