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Zwanzig Prozent mehr
Effizienz im Blro

20. Juni 2011

Wer winscht sich nicht einen freien Schreibtisct orehr Ordnung im Blro?
Hier kommt die praxiserprobte Lésung.

FUr immer aufgerdumt. Zwanzig Prozent mehr Effizien Blro — das klingt
zunéchst nach einem Werbegag, nach einem Traummndereichbar scheint.
Doch mit den richtigen Methoden, Tipps und Triclesik ein fir immer
aufgeraumtes Biro tatséchlich zur Realitat werBamit leistet es nicht nur einen wichtigen
Beitrag zu mehr Effizienz, sondern auch zu mehrebslualitat am Arbeitsplatz.

Eine komplizierte Welt sehnt sich nach Vereinfaghubas wird vielen Menschen bewusst,
wenn sie ihren Arbeitsplatz betrachten. Leiderdwtin vielen Biros die Praxis des ,Keiner
hat Zeit zum Aufraumen — aber jeder hat die Zem Zuchen”. Laut einer Studie des
Frauenhofer Instituts verschwenden Biromitarbeitechschnittlich 32 Prozent ihrer
Arbeitszeit (,Lean Office 2006“, S. 5f.). Etwa dittel der Zeit entfallt auf Verschwendung
am einzelnen Arbeitsplatz, etwa durch das Sucheh dam richtigen Dokument. Die Halfte
der Verschwendung wird durch schlecht abgestimmied3se verursacht, was zu
Wartezeiten und zu langeren Liegezeiten von Vorgérmy Engpéssen im Prozess fuhrt. Der
Rest geht auf das Konto sonstiger unproduktiveigkéiten im Biro. 32 Prozent der
Arbeitszeit werden verschwendet: Das sind etwaaeTpro Jahr, an denen Mitarbeiter in
Firma kommen, den ganzen Tag sinnlose Dinge traibenabends wieder nach Hause gehen
— ohne irgendetwas Produktives geleistet zu haben.

»FUr immer aufgeraumt” mit Buro-Kaizen

Die Basis fur Jurgen Kurz” Buch ,Fir immer aufgenilund seiner Beratungstatigkeit,
Vortrdgen und Seminaren ist der Kaizen-Ansatz. Bagriff Kaizen stammt aus dem
Japanischen und meint einen pragmatischen Prozegiger Verbesserungen. Die im Buch
vorgestellten Instrumente, Tipps und MaRnahmertamdsn aus der Ubertragung von
Verbesserungspotenzialen aus der Fertigung aBithewelt und den administrativen
Bereich.

Jurgen Kurz beschreibt ein durchdachtes Funf-Stifedell, das Uber andere ,Simplify*-
und Aufraum-Ratgeber weit hinausgeht. Neben demndighen Vorgang des Aufraumens
und Sortierens behandelt er in umfangreichen Kiapitekemen wie Standardisierung,



Prozessoptimierung, Eigenverantwortung, Ziele uedriahlen. Im Fokus steht dabei nicht
nur der einzelne Arbeitsplatz, sondern eine reislosg Zusammenarbeit von Abteilungen
und Teams und die Erzeugung optimaler Prozesskietidgn administrativen Ablaufen. So
kénnen sich auch Kollegen im Vertretungsfall profiles zurechtfinden und die
Bearbeitungszeiten werden erheblich verkurzt.

Ein besonderer Praxisbezug entsteht durch dieedahém Vorher-Nachher-Fotos, die

allesamt aus dem Beratungsalltag des ,Kaizen-Prsfiisnmen. So kann jeder Leser auch zu

Hause oder in seinem Biro die Strategien umsetadrihnlich gute Ergebnisse erzielen.

Stufe fur Stufe verwandelt der Leser ein chaotisdbenfeld in ein wohl strukturiertes Biro.

Mit einem Selbsttest beginnend, vielen Checkliskdotivationshilfen, Fotos und

Zeichnungen von Werner Tiki Kiistenmacher ( u.a.,8ify your Life") ist dieser Ratgeber
ein unverzichtbares Werk, um Abschied vom Chaosetumen.

FI.II' immer
1] 1 H . f)
aufgerdumt Schreibtisch oder Abladestation
e lent i Manchmal ist auf den ersten Blick nicht erkennbéres sich um

einen Platz handelt, an dem konzentriert gearbeitetoder um eine
Papiersammelstelle. Trotz PC, USB und DVD bleibedinmenge
von vermeintlich altmodischen Schriftstlicken im DAN} Format
nicht aus. Akten ttirmen sich, dazwischen, daneblen darunter
findet sich immer mal wieder ein Locher, eine leerackerpatrone,
eine Fachzeitschrift oder eine CD-ROM mit der neMersion des
Virenscanners. In dem Chaos fallt es schwer, stdaslrichtige Dokument oder die gerade
bendtigten Unterlagen zu finden. Die Suche fribgiraicht nur viel Zeit, die produktiver
genutzt werden konnte, sie geht auch ganz schdredderven. Aber das Chaos lichtet sich
nicht von selbst. Hier finden Sie 7 hilfreiche Tgplie zu mehr Ordnung verhelfen.

1. Schritt: L esestapel

Richten Sie sich ein Fach fur Unterlagen ein, devdn Zeit zu Zeit lesen wollen. Wichtig
ist, dass es nach oben eine Begrenzung gibt, aBnéichste Regalbrett. Wenn es voll ist,
entsorgen Sie die altesten Unterlagen ungelesdrdaviiZeit werden Sie sich angewdhnen,
schon bevor Sie etwas in dieses Fach legen, gemawsaiektieren. Das Fach fullt sich nicht
mehr ganz so schnell und dann wird es passieres,3ia auch wirklich mal das lesen
werden, was Sie sich vorgenommen haben.

2. Schritt: Wiedervorlage

Machen Sie sich Gedanken Uber lhre optimale Wiatage. Sie kdnnen einfach alle

notigen Dokumente in der Wiedervorlage ablegenr@ter, Sie legen einen Zettel in die
Wiedervorlage, auf dem Sie sowohl notieren, waslygsen soll, als auch den Standort der
zugehorigen Unterlagen. Der Vorteil ist, dass died&rvorlage schlank bleibt und die
Unterlagen sich dort befinden, wo sie inhaltlich gehéren. So sind sie auch fir alle anderen
Kollegen zuganglich. Egal ob Kontierungsordner, ¢mappen, Einstelltaschen oder Ordner
— wichtig ist, dass Sie bei allen Unterlagen eimsdtl geschriebenes Inhaltsverzeichnis
anlegen, am besten mit Bleistift, so sehen Sieallecanderen direkt, was als nachstes zu tun
ist und abgeschlossene Projekte kbnnen einfacladiesrwerden.



3. Schritt: Dateibenennung

Wo immer Sie auf eine Ablage in Papierform verazchkdnnen, sollten Sie dies tun.
Vereinbaren Sie in Sachen Dateibenennung klarel&tds. Dateien werden immer mit
Datum (Jahr, Monat, Tag: 20110330), eindeutigefeRtbezeichnung und konkretem
Dokumentinhalt benannt. Wichtig ist, Doppelspeicimgien zu vermeiden, sonst verlieren Sie
schnell den Uberblick, welches die aktuelle Dag#i i

4. Schritt: Umgang mit Merkzetteln

Hangen an lhrem Monitor oft Merkzettel mit veradt@tNummern oder Informationen? Legen
Sie ein Folienbuch an, in der all die Dinge gesatharal im Bedarfsfall schnell aktualisiert
werden. Auch hier ist es von Vorteil, wenn alle ipéttel an einem Ort sind. Sie werden
schneller gefunden und es wird wieder etwas fraiéihrem Schreibtisch.

5. Schritt: Locher, Tacker & Co.

Verbannen Sie Hilfsmittel wie Locher, Tacker undt&tvom Tisch in die
Schreibtischschublade. So haben Sie Platz zum t&rband mussen nicht mehr suchen. Um
den Nachschub zu gewéhrleisten, lohnt es sichdemit Kanbansystem zu arbeiten —
Erinnerungskartchen, mit denen das NachbestellarBiéoomitteln rechtzeitig erledigt wird
(ein Muster dieser Karten finden Sie als Downloafiraeiner Websitevww.fur-immer-
aufgeraumt.de Trennelemente fiir die Schublade helfen dabeUtkasilien zu unterteilen.
Die Elemente verhindern zudem auch das VerrutsdbeGegenstande beim Offnen oder
Schliel3en der Schublade.

6. Schritt: Posteingang

Stellen Sie eine Ablageschale auf — fir Post, m&dionen von Kollegen und was Sie sonst
Uber den Tag verteilt an Unterlagen bekommen. Béta Sie die Schale mit lIhrem Namen
und gegebenenfalls mit Ihrer Abteilung. Dies ehggct auch neuen Mitarbeitern die
Orientierung. Widmen Sie sich Ihrem Posteingangdestens einmal pro Tag. Alles, was Sie
innerhalb von funf Minuten erledigen kénnen, tua Sofort. Versehen Sie die anderen
Vorgénge mit einem Termin und legen Sie die Unggnhabis dahin in lhrer Zwischenablage
ab. So schaffen Sie es, bei Feierabend einen |@arstieingang zu haben.

7. Schritt: Termin- und Aufgabenverwaltung

Ist es fUr Sie schwer, Unterlagen genau dann definwenn Sie sie zum Bearbeiten
bendtigen? Dann verknipfen Sie Ihren Kalender innérlAblage. Nutzen Sie ihn als
Organisator lhrer Arbeit, so dass Sie entspanntfiustderecht gute Arbeit abliefern konnen.
Schreiben Sie einfache Symbole und Nummern flirQkenler Ablage hinter den Termin, so
mussen Sie nie lange nach den richtigen Unterlagehen.

Fazit

Wenn diese Tipps umgesetzt wurden, sollte es sotamntlicher sein auf Ihrem Schreibtisch.
Dennoch hélt sich auch die Ordnung nicht von selbsh ist Disziplin gefragt. Der Einstieg

in das neue System scheint zu Beginn vielleichastungewohnt, nach einigen Tagen
konsequenter Umsetzung gehoért es aber schon gaornatisch zu den Arbeitsablaufen dazu.
Es kann auch hilfreich sein, Kollegen auf das rmeystem aufmerksam zu machen. So lernen



die Kollegen mit Ihrer neuen Ordnung umzugeheneasmdird verhindert, dass Unterlagen
einfach irgendwo auf dem Schreibtisch platziertdeer Vielleicht regen Sie so auch Ihre
Kollegen zum Aufraumen an.

Jirgen Kurz, MBA, Geschéftsfihrer tempus GmbH.

Mit seinem Seminarkonzept fur mehr Effizienz im 8iwvurde Jirgen Kurz Finalist beim
Internationalen Deutschen Trainings-Preis 2006 (BRVDer Effizienzprofi“ (Spiegel

online 06/2009) berat Unternehmen im Bereich Edfizisteigerung und begleitet seine
Kunden Uber einen l&angeren Zeitraum, um das Ziet jismer aufgerdumt” zu realisieren. Er
halt Vortrdge und Seminare zum Thema und erreicgh$é@mem Buch eine grolRe
Offentlichkeit.
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