Fur immer aufgeraumt!

Jiirgen Kurz

In der ZfLL-Ausgabe Nr. 4 fanden Sie einige
Tipps, wie Sie Unterlagen aus lhrem Biiro
aussortieren und Ordnung schaffen. Dabei
war ein Hinweis auf mein Buch mit dem Titel
, Fiir immer aufgerdumt” enthalten.
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Fiir immer aufgerdumt” — das klingt zundchst nach einem Werbegag, nach einem Traum, der unerreichbar scheint. Doch
iiber das Definieren und Einhalten sinnvoller Standards kann ein aufgerdumtes Biiro tatsichlich zur Realitidt werden und

bleiben. Damit leisten Standards nicht nur einen wichtigen Beitrag zu mehr Effizienz, sondern auch zu mehr Lebensqualitit am

Arbeitsplatz.

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 tibertragen: Thre Unterlagen und Biiro-
utensilien miissen so aufgerdumt und organisiert
werden, dass sie kiinftig schnell und problemlos
gefunden werden. Es geht darum, den Dingen eine
,Heimat” zu geben. Dariiber hinaus lohnt es sich, die
Prozesse Thres Biiroalltags unter die Lupe zu nehmen.
Auch hier lassen sich durch intelligente Standards
Verschwendungen vermindern.

Manche meinen, Standards seien steril und wiirden
die Kreativitit einschrinken. Ich lade Sie dazu ein,
sich von dieser Vorstellung zu verabschieden und
Standards positiv zu verstehen. In Japan heifit es: ,Ein
Standard ist die einfachste, leichteste und sicherste Art
und Weise, etwas zu tun.”

Der Sinn von Standards besteht darin,
lhnen die Dinge zu erleichtern und nicht,
Sie einzuengen.

Standards verschaffen Ihnen die Freirdume, die Sie
brauchen, um entspannt zu arbeiten und sich aufs
Wesentliche zu konzentrieren.

Standards haben folgende Funktionen:

m Sie dienen dazu, den Stand einer erreichten Ver-
besserung abzusichern.

m Sie konnen als Grundlage fiir die Information, Schu-
lung und Beurteilung von Mitarbeitern verwendet
werden.

m Erreichte Standards bilden den Ausgangspunkt fiir
weitere Verbesserungen.

m WennStandards objektiv, nachvollziehbar, eindeutig
und einfach gestaltet sind, dann verhindern sie,
dass Fehler wiederholt auftreten.

Beispiel: Besteckkasten
Ein gutes Beispiel fiir Standards haben Sie in Threm
privaten Umfeld, und zwar in Threr Kiiche. Wie sieht
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die Schublade aus, in der Sie Messer, Gabel und Loffel
verstauen? Ich wette, sie ist bei Ihnen aufgerdumt. Wie
sieht dagegen die Schublade aus, in der Sie Schneebesen,
Suppenkelle, Kartoffelstampfer & Co. aufbewahren?
Hier herrscht in der Regel Chaos.

Wenn Sie nun Thre Spiilmaschine ausrdumen:
Dauert es dann ldnger, Messer, Gabel und Loffel in
die organisierte Schublade zu legen, als den Riihr-
loffel in die ungeordnete? Ich bendtige fiir beides
gleich viel Zeit. Wenn ich jedoch etwas aus meiner
ungeordneten Schublade benétige, muss ich darin
herumkramen, wogegen der Griff nach Messer oder
Gabel ,vollautomatisch” und ohne ldstiges und zeit-
verschwendendes Suchen ablduft. Der Grund: Die
Besteckschublade wurde durchdacht gestaltet und
intelligent standardisiert. Selbst Kinder kénnen die
Spiilmaschine ausrdumen und die Loffel, Gabeln und
Messer gleich richtig einsortieren.

Standards im Biiro

Auf Thr Biiroumfeld tibersetzt heifdt das, dass Sie sich
Gedanken dariiber machen, wo der ideale Platz fiir
Notizzettel, Locher, Tacker, Eingangspost, Unterlagen
temporidrer Projekte und dergleichen mehr ist. Die
festen Plitze reduzieren dabei nicht nur Suchzeiten.
Aufraumzeiten werden ebenfalls kiirzer, da Sie bei
standardisierten Plitzen Biiroutensilien schnell und
zielsicher zuriickstellen kénnen.

Im Sinne einer abteilungsweiten Verbesserung kénnen
Sie einzelne dieser Standards in Absprache mit Thren
Kollegen auch fiir allgemeingiiltig erkldren, was
den Nutzen nochmals steigern wird. Wichtig ist bei
gemeinsam vereinbarten Standards vor allem, dass
alle beteiligten Mitarbeiter die Standards akzeptieren
und befolgen. Nur dann ist es moglich, das effizientere
Arbeiten dauerhaft zu sichern.

In den kommenden ZfLL-Ausgaben werde ich Thnen
Standards prasentieren, die sich im Alltag vieler Biiros
als sinnvoll erwiesen haben.
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