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Nicht wenige Angestellte und Chefs
triumen vom papierlosen Biiro.
Doch die Wirklichkeit sieht anders
aus: Heutzutage wird mehr Papier
bewegt als je zuvor. Doch
wie das Schreibtisch-Cha-
os verhindern und dem ei-
genen Kopf Luft verschaffen? In den
wenigsten Fillen wird einem syste-
matisch beigebracht, wie sich Ord-
nung schaffen lésst. Einige Tipps fiir
diejenigen, welche es nicht beim
Trdumen belassen wollen.

,.Keiner hat Zeit zum Aufriumen
— aber jeder hat Zeit zum Suchen.”
Das ist die Praxis in vielen Biiros
der Republik. Doch wie soll man an
einem chaotischen Arbeitsplatz
Hochstleistungen bringen? Wihrend
in der Fertigung der Gedanke der
stindigen Verbesserung lingst Nor-
malitit geworden ist, hinken die Bii-

ros vieler Unternehmen hinsichtlich
einer Prozessoptimierung hinterher.
Sagen wir es positiv: Hier schlum-
mern noch riesige Potenziale!

Im Laufe meines Berufslebens
habe ich zahlreiche Minner und
Frauen dabei begleitet, mehr Ord-
nung zu gewinnen. Ich kann mich
an keinen einzigen Menschen erin-
nern, der den Zugewinn an Uber-
sicht, ersparter Zeit und fliissige-
ren Abldufen bereut hétte. Die
Erkldrung ist einfach: Stapel
driicken aufs Gemiit — ein freier
Schreibtisch dagegen schafft einen
freien Kopf.

Bevor es darum gehen kann, die
Ordnung auf Threm Schreibtisch
und in Threm Biiro dauerhaft zu er-
halten, miissen Sie diese erst ein-
mal herstellen. Befreien Sie Thren
Arbeitsplatz von allem, was Sie

Unterwegs zum
aufgeraumten Buro

bei der konzentrierten Beschiifti-
gung mit wertschopfenden Aufga-
ben behindert.

Sortieren Sie systematisch aus
Die Spielregel lautet: Entfernen
Sie alles, was nicht gebraucht wird.
Es gibt jede Menge Dinge in Schub-
laden, Schrinken und Regalen, die
einem ans Herz gewachsen sind, aber
seit Jahren nicht mehr oder noch nie
gebraucht wurden. Alles, was nicht
notwendig ist, kann entsorgt werden.
Das Ergebnis ist ein beachtlicher Fli-
chen- und Raumgewinn sowie eine
Reduzierung der Suchzeiten.
Uberfordern Sie sich nicht, indem
Sie gleich das gesamte Biiro ins Vi-
sier nehmen. Besser, Sie gehen
Schritt fiir Schritt vor. Wenn Thr
Schreibtisch der Mittelpunkt I[hrer
Arbeit ist, beginnen Sie hier. Eine der
dltesten Erkenntnisse des Zeitma-
nagements lautet: , Leertischler* ar-
beiten wirksamer als ,, Volltischler.
Bekidmpfen Sie von hier aus das
Chaos im unmittelbaren Umfeld.
Eine sinnvolle Abfolge fiirs Aus-
sortieren konnte so aussehen:
1. auf dem Schreibtisch
2. in den Schreibtischschubladen
und im Rollcontainer
3. unter dem Schreibtisch, auf dem
Fulboden
4. in den Regalen oder Schriinken
5. auf den Fensterbiinken und an-
deren horizontalen Fldchen

Keine Zeit zum Entriimpeln?
Es kann sein, dass Sie beim Aus-
sorticren auf Facher stoBen, bei de-
nen Thre Zeit im Moment nicht aus-
reicht, um sie aufzurdaumen. Kleben
Sie in diesen Fillen auf die Tiir ein
Post-it und schreiben Sie eine fort-
laufende Nummer darauf.
Sammeln Sie die offenen Punkte
~uf einer To-do-Liste. Versehen Sie
:den Punkt mit einer Zustindig-
keit und einem Termin. Hiangen
Sie die Liste fiir alle Mitarbeiter
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sichtbar aus. Entfernen Sie diese
erst, wenn alle Punkte erledigt
sind. Was der Tipp bewirkt:

Sie sehen auf der To-do-Liste mit
einem Blick, was Sie noch erledigen
miissen. Die Post-its halten die offe-
nen Aufgaben stiindig vor Augen.

Sie zerlegen das groBe Ziel des
Aussortierens in kleine Schritte.
Vor allem, wenn Sie ein Biiro mit
vielen unaufgerdumten Schrinken
oder Regalen haben, sinkt auf die-
se Weise die Hemmschwelle, mit
dem Aufridumen zu beginnen.

Wegwerfen auf Probe
Menschen sind von Natur aus
Jager und Sammler. Deshalb berei-
tet der Gedanke Unbehagen, Dinge

wegzuwerfen — Sie konnten die
Unterlagen ja noch mal brauchen
... Ein niitzlicher Zwischenschritt
auf dem Weg zum Loslassen ist
das Wegwerfen auf Probe: Unterla-
gen und Gegenstinde, die Sie nicht
mehr am Arbeitsplatz benotigen,
aber noch nicht wegwerfen moch-
ten, legen Sie in Kartons. Diese
konnen dann in Archiv, Keller oder
Lager aufbewahrt werden. Sie ge-
winnen auf diese Weise spiirbar
mehr Platz im direkten Arbeitsum-
feld. Wichtig ist nun, dass Sie die
leer gewordenen Regale aus dem
Biiro schaffen. Sonst fiillen sie sich
wieder schneller, als Thnen lieb
sein kann! Um zu verhindern, dass
die Kisten ewig stehen bleiben,
sollten sie wie folgt beschriftet
werden: , Karton von [...] Wenn

Anzeige

dieser Karton bis [...] nicht geoff-
net wird, kann er ohne Betrachtung
des Inhalts entsorgt werden.*
Achten Sie beim Bestimmen des
Datums auf eventuelle gesetzliche
Aufbewahrungsfristen. Schreiben
Sie auf jeden Karton eine fortlaufen-
de Nummer. Diktieren Sie beim
Packen der Kisten, welche Doku-
mente sie hineinlegen. Aus dem Dik-
tat kann anschlieBend ein Inhaltsver-
zeichnis erstellt werden. Dieses Ar-
chivierungsprotokoll kénnen Sie auf
den zugehorigen Karton kleben.
Eine Kopie konnen Sie an Threm Ar-
beitsplatz — etwa an der Innenseite
der Schranktiir — aufbewahren, um
bei Bedarf raschen Zugriff zu haben.

Nutzen Sie eine , Papierkiste”
Ordnung im Biiro hat auch damit
zu tun, dass Sie gleich alles wegwer-
fen, was nicht benotigt wird. Am Ar-
beitsplatz steht datiir haufig ein Miill-
eimer bereit, in den alles hineinkommt
— vom halbvollen Buttermilchbecher
bis zum zerkniillten Papier.
Benutzen Sie statt eines Papier-
korbes lieber eine Papierkiste. Diese
verwenden Sie — dem Namen ent-
sprechend — ausschlieBlich fiir Pa-
pier. Die Kiste sollte rechteckig und
so grof} sein, dass Sie Unterlagen
unzerkniillt hineinwerfen konnen.
Anderen Miill werfen Sie in mehr-
fach unterteilte Miilleimer oder in
separate Behiilter, die entsprechend
beschriftet sind. Die anfallende Men-
ge bestimmt die Grobe der Eimer.
Da viel mehr Papiermiill in die Kiste
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passt, muss sie nicht mehr téglich,
sondern vielleicht nur noch wo-
chentlich geleert werden. Auferdem:
Wenn Sie eine weggeworfene Unter-
lage bendtigen, kénnen Sie diese un-
beschiidigt aus der Kiste nehmen.

Zum Weiterlesen:

Jirgen Kurz: Fir immer auf-
geraumt. Zwanzig Prozent
mehr Effizienz im Buro.
Offenbach: GABAL 2007

Halten Sie Ordnung

Wenn Sie in Threm Biiro Ordnung
und Sauberkeit gewonnen haben,
kommt es nun darauf an, diese auch
zu halten. Machen Sie es sich des-
halb zur Angewohnheit, die Ord-
nung an Threm Schreibtisch wieder
herzustellen, bevor Sie in den Feier-
abend gehen. Dann kdnnen Sie am
nidchsten Tag wieder bei Null an-
fangen. Ansonsten héiufen sich die
Zettel: Am ersten Tag bleiben fiinf
Blitter liegen, am nichsten weite-
re, und am dritten Tag haben Sie
schon wieder einen kleinen Stapel.

Das Wiederherstellen der Ord-
nung am Abend ist vor allem sinn-
voll, wenn Sie sich noch in der
Eingewohnungsphase befinden.
Eines Tages bleibt von allein nichts
mehr liegen, wenn Sie sich konse-
quent bemiihen, Ihren Arbeitsplatz
besser zu organisieren.

Jlirgen Kurz (43) lei-
tet als Geschdftsfiih-
rer die tempus
GmbH. Er wurde mit
dem Konzept fir
mebhr Effizienz im
Biiro Finalist beim in-
ternationalen Deut-
schen Trainingspreis
2006 (BDVT). Er ist
verheiratet und hat
2 Kinder.
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