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Nie mehr Chaos

Freier Schreibtisch —
freier Kopf!

Viele Unternehmen geraten durch Verschwendung und Ineffizienz in den Biiros unter
Druck, auch wenn sie gute Produkte haben. Die Mitarbeiter miissen die immer weiter
zunehmende Arbeitslast bewaltigen, was oftmals zu Unzufriedenheit, Stress
und Uberlastung fiihrt. Es gibt einen Ausweg.

Jurgen Kurz, MBA, ist Geschaftsfuihrer der

mehrfach ausgezeichneten tempus GmbH
in Giengen bei UIm (Stiddeutschland). Mit
seinem Seminarkonzept fiir mehr Effizienz

im Buro wurde Jirgen Kurz Finalist beim
Internationalen Deutschen Trainings-Preis
2006 (BDVT).
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Autor Jirgen Kurz

einer hat die Zeit zum Aufrdumen - aber
,,Kjeder hat die Zeit zum Suchen! Das ist die
Praxis in vielen Biros der Republik. Doch wie soll
man in einem chaotischen Biro Hochstleistun-
gen bringen? Wéhrend in der Fertigung der Ge-
danke der standigen Verbesserung langst Norma-
litdt geworden ist, wurden die Buros in vielen Un-
ternehmen hinsichtlich einer Prozessoptimierung
lange Zeit verschont. In den Biros schlummern
daher riesige Potenziale.

Im Laufe meines Berufslebens habe ich zahlreiche
Méanner und Frauen dabei begleitet, mehr Ord-
nung zu gewinnen. Ich kann mich an keinen ein-
zigen Menschen erinnern, der den Zugewinn an
Ubersicht, ersparter Zeit und flissigeren Abldufen
bereut hatte. Die Erklarung ist einfach: Stapel dri-
cken aufs Gemit - ein freier Schreibtisch dage-
gen schafft einen freien Kopf.

Bevor es darum gehen kann, die Ordnung auf Ih-
rem Schreibtisch und in Ihrem Buro dauerhaft zu
erhalten, mussen Sie diese Ordnung erst einmal
herstellen. Befreien Sie Ihren Arbeitsplatz von al-
lem, was Sie bei der konzentrierten Beschaftigung
mit wertschdpfenden Aufgaben behindert.
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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 ent-
sorgt werden. Das Ergebnis ist ein beachtlicher
Flachen- und Raumgewinn sowie eine Reduzie-
rung der Suchzeiten.

Uberfordern Sie sich nicht, indem Sie gleich das
gesamte BUro ins Visier nehmen. Besser, Sie gehen
Schritt fur Schritt vor. Wenn Ihr Schreibtisch der
Mittelpunkt Ihrer Arbeit ist, beginnen Sie hier. Es
ist eine der dltesten Erkenntnisse des Zeitmana-
gements, dass ,Leertischler” wirksamer arbeiten
als Volltischler”.

Gehen Sie vom Schreibtisch aus und bekdampfen

Sie das Chaos zunachst im unmittelbaren Umfeld.

Eine sinnvolle Abfolge fiir das Aussortieren konnte

so aussehen:

1. auf dem Schreibtisch

2. in den Schreibtischschubladen sowie im Roll-
container



3. unter dem Schreibtisch, auf dem Ful3boden

4. in den Sideboards, Regalen oder Schranken

5. auf den Fensterbanken und anderen horizon-
talen Fléachen

Keine Zeit zum Aussortieren?

Es kann sein, dass Sie beim Aussortieren auf Fa-
cher sto3en, bei denen Ihre Zeit im Moment nicht
ausreicht, um sie gut aufzurdumen.

Kleben Sie in diesen Féllen auf die Tur ein Post-it und
schreiben Sie eine fortlaufende Nummer darauf.

Sammeln Sie die offenen Punkte auf einer To-do-
Liste. Versehen Sie je-
den Punkt mit einer
Zustandigkeit und ei-
nem Termin. Hangen
Sie die To-do-Liste fur
alle Mitarbeiter sicht-
bar aus. Entfernen Sie
die Liste erst dann,
wenn alle To-do-Punk-
te erledigt sind.

Was der Tipp bewirkt

- Sie sehen auf der To-do-Liste mit einem Blick,
was Sie noch erledigen mussen.
Sie kénnten auch ein Fotoprotokoll machen
und an alle zustdndigen Mitarbeiter mailen.
Solch ein Protokoll verschwindet aber oft rasch
aus dem Bewusstsein. Die Post-its halten die
offenen Aufgaben standig vor Augen.
Sie zerlegen das grofl3e Ziel des Aussortierens
in kleine, handhabbare Schritte. Vor allem

dann, wenn Sie ein Buro mit vielen unaufge-
raumten Schranken oder Regalen haben, sinkt
auf diese Weise die Hemmschwelle, mit dem
Aufrdumen zu beginnen.

Wegwerfen auf Probe

Menschen sind von Natur aus Jager und Sammler.
Deshalb bereitet der Gedanke, Dinge wegzuwer-
fen, vielleicht auch Ihnen Unbehagen - Sie kénn-
ten die Unterlagen ja nochmal brauchen... Ein
nutzlicher Zwischenschritt auf dem Weg zum Los-
lassen ist das Wegwerfen auf Probe.

So gehen Sie vor: Unterlagen und Gegensténde,
die Sie nicht mehr am Arbeitsplatz bendtigen,
aber noch nicht wegwerfen mochten, legen Sie in
Kartons.

Diese Kartons kénnen dann in Archiv, Keller oder
Lager aufbewahrt werden.

Was der Tipp bewirkt
Sie gewinnen Platz in Ihrem direkten Arbeitsumfeld:

Vorher Nachher
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Wichtig ist nun, dass Sie die leer gewordenen Re-
gale aus dem Buro schaffen. Sonst fullen sie sich
wieder schneller, als Thnen lieb sein kann.

Um zu verhindern, dass diese Kisten ewig stehen
bleiben, sollten sie mit einem Zettel wie folgt be-
schriftet werden:

Karton von ...
Wenn dieser Karton
nicht gedffnet wird, kann er

achtung

des Inhalts entsorgt werden.

Achten Sie beim Bestimmen des Datums auf die
gesetzlichen Aufbewahrungsfristen. Schreiben
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Sie auf jeden Karton eine fortlaufende Nummer.
Diktieren Sie beim Packen der Kisten, welche Do-
kumente sie hineinlegen. Aus dem Diktat kann
anschlieBend ein Inhaltsverzeichnis erstellt wer-
den. Dieses Archivierungsprotokoll kénnen Sie
auf den zugehdrigen Karton kleben. Eine Kopie
konnen Sie an lhrem Arbeitsplatz — etwa an der
Innenseite der Schranktir — aufbewahren, um bei
Bedarf raschen Zugriff zu haben.

Nutzen Sie eine ,Papierkiste”

Ordnung im Buro hat auch damit zu tun, dass Sie
gleich alles wegwerfen, was nicht bendtigt wird.
Am Arbeitsplatz steht daftr hdufig ein Milleimer
bereit, in den alles hineinkommt - sei es ein Butter-
milchbecher, der halbvoll weggeworfen wird,
oder zerknulltes Papier.

Benutzen Sie statt eines Papierkorbes lieber eine
Papierkiste”. Diese verwenden Sie — ihrem Namen
entsprechend - ausschlie8lich fir Papier. Die
Papierkiste sollte rechteckig und so grof3 sein,
dass Sie Unter-

lagen unzerknllt ?‘
einwerfen  kon-
nen. Ubrigens ist
es besser, Sie ha-
ben einen klei-
nen Schreibtisch
und eine grol3e
Papierkiste  als
umgekehrt.

il

Andere Mullsorten werfen Sie in mehrfach unter-
teilte MUlleimer oder in separate Behalter, die ent-
sprechend beschriftet sind. Die anfallende Mll-
menge bestimmt die Gro3e der Milleimer.

Da viel mehr Papiermdll in die Kiste passt, muss
sie nicht mehr taglich, sondern beispielsweise nur
noch wochentlich geleert werden. Auflerdem:
Wenn Sie eine weggeworfene Unterlage bendti-
gen, kdnnen Sie diese unbeschadigt aus der Kiste
nehmen.
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Jurgen Kurz

Fiir immer aufgeraumt.

Zwanzig Prozent mehr Effizienz im Biiro
ISBN 978-3-89749-735-1

Wer wiinscht sich nicht einen freien Schreibtisch und
mehr Ordnung im Buiro? Juirgen Kurz liefert ein praxis-
erprobtes Tipp-Feuerwerk, mit dem Sie Ihren Wunsch

Literatur-Tipp

Jiirgen Kurz

Fiirimmer
aufgeraumt

Zwanzig Prozent
mehr Effizienz im Bliro

verwirklichen konnen.

Die Folgen sind verbluffend:

- Dauerhafte Steigerung der Effizienz
Kurzere Such- und Durchlaufzeiten

« Klare Vertretungsreglungen

« Zufriedenere Mitarbeiter

Das Buch richtet sich an alle, die klare Strukturen schaffen wollen - sei es am eigenen Arbeitsplatz,

in der Abteilung oder im gesamten Unternehmen. Mit vielen Beispielen und Vorher-nachher-Fotos.

,Von allein bleibt eines Tages
nichts mehr liegen, wenn Sie sich
konsequent darum bemiihen,
lhren Arbeitsplatz besser zu organisieren”

Halten Sie Ordnung

Wenn Sie in Ihrem Biro Ordnung und Sauberkeit ge-
wonnen haben, kommt es nun darauf an, diese auch
zu halten. Machen Sie es sich deshalb zur Ange-
wohnheit, die Ordnung an lhrem Schreibtisch wie-
der herzustellen, bevor Sie in den Feierabend gehen.

Dann kénnen Sie am néachsten Tag wieder bei Null
anfangen. Ansonsten kumulieren sich die Zettel:
Am ersten Tag bleiben finf Blatter liegen, am
nachsten funf weitere, und am dritten Tag haben
Sie schon wieder einen kleinen Stapel.

Das Wiederherstellen der Ordnung am Abend ist
vor allem sinnvoll, wenn Sie sich noch in der
Eingewohnungsphase befinden. Von allein bleibt
eines Tages nichts mehr liegen, wenn Sie sich

konsequent darum bemdihen, lhren Arbeitsplatz
besser zu organisieren. Mein Buch enthalt dazu
viele erprobte Ratschldge.

In diesem Beitrag konnte ich einige Ideen vorstel-
len, die zur ersten Stufe einer Treppe zu mehr Effi-
zienz im Biro gehoren. Bei der zweiten Stufe geht
es darum, sinnvolle Standards zu finden - sei es fur
einen selbst oder fur die Zusammenarbeit mit Kol-
leginnen und Kollegen. Auf der dritten Stufe richtet
sich die Aufmerksamkeit darauf, Prozesse zu opti-
mieren. Bei Stufe 4 geht es darum, das eigenver-
antwortliche Denken und handeln zu férdern. Die
fUnfte Stufe schliellich beschdftigt sich damit, fur
die Strukturen und Prozesse im Biro Ziele festzu-
legen und mit Kennzahlen zu messen +

Web-Tipp

Besuchen Sie Jiirgen Kurz im Internet unter www.fuer-immer-aufgeraeumt.de und

errechnen Sie mit dem kostenlosen Schnelltest Ihr Einsparungspotenzial im Biiro

profitieren Sie von den Gratis-Downloads

erfahren Sie mehr tGber Biiro-Kaizen-Trainer Jirgen Kurz im Filmbeitrag ,Ein Mann raumt auf”

profitieren Sie vom monatlichen Gratis-Newsletter ,Fir immer aufgeraumt”



