Am Arbeitsplatz

Fiir immer aufgerdumt

Warum Sie nur EIN Post-
eingangskorbchen brauchen

OFFICElife Nr. 4/08 lieferte Ihnen einige erprobte Ratschldge zu der Frage, wie Sie konzentrierter arbeiten
konnen, indem Sie Ihr Blickfeld von Zetteln freihalten. Auch Stapel, die sich in verschiedenen Ablageschalen
bilden, lenken ab und erzeugen Stress, weil Sie nicht nur Ihre aktuelle Aufgabe vor Augen haben, sondern
auch viele andere unerledigte Vorgange sehen.

Autor; Jirgen Kurz

ch lade Sie deshalb dazu ein, an dieser Stelle
Ieinen neuen Standard einzufiihren, der Sie
von unnétigen Suchzeiten befreit und auch mehr
Klarheit bei der Zusammenarbeit mit Kollegen
schafft.

Viele Menschen arbeiten mit mehreren Ablage-
schalen. Diese sind zudem in manchen Fallen
unklar gekennzeichnet. Ihre Beschriftung lautet
beispielsweise »Wiedervorlages, sWichtig, »Nach-
hakenc, »Sonstiges« sowie »Spéter« — ob sich dies
im Alltag bewahrt? Wo wird zum Beispiel ein
wichtiger Brief eingelegt, bei dem nachste Wo-
che, also - »Spéter« — mal nachgehakt werden
soll? Die Folge sind unnétige Suchzeiten und
Stress.

So gehen Sie vor

Arbeiten Sie nur mit einer Ablageschale. Diese
fungiert als Posteingang und sammelt alle Unter-
lagen, die Ihnen zugehen. Beschriften Sie die
Schale mit Ihrem Namen und gegebenenfalls Ihrer
Abteilung. Dies erleichtert neuen Mitarbeitern,
Aushilfen und Praktikanten die Orientierung. Sich-
ten Sie Ihren Posteingang mindestens einmal pro
Tag. Alles, was Sie innerhalb von finf Minuten erle-
digen kénnen, tun Sie sofort. Versehen Sie die an-
deren Vorgénge mit einem Termin und legen Sie
die Unterlagen bis dahin in der Zwischenablage
ab. Mit diesem Vorgehen schaffen Sie es, dass Ihr
Posteingang leer ist, wenn Sie in den Feierabend
gehen.
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Darauf kommt es an

Wenn Sie unterwegs sind, entbindet Sie das nicht
von lhrer Verantwortung, Sie missen sicherstel-
len, dass Ihre Vertretung den Posteingang sichtet
und das erledigt, was erledigt werden kann, Wo
dies nicht maglich ist, muss sie oder er Sie infor-
mieren oder sich mit dem Absender in Verbin-
dung setzen, um das weitere Vorgehen zu be-
sprechen.

Wenn es ein Mitarbeiter dauerhaft nicht schafft,
seinen Posteingang abzuarbeiten, ist dies ein Zei-
chen dafr, dass er Uberlastet ist. Jetzt gilt es, zwel
Dinge zu tun;

1, Es ist zu analysieren, woran dies liegt. Meistens
liegt es nicht daran, dass der Mitarbeiter nicht
schnell genug ist. In aller Regel sind solche Staus
ein Indikator daftr, dass die Prozesse nicht mehr
passen. Das kann beispielsweise daran liegen, dass
ein Bereich (zu) schnell wichst und die Strukturen
noch nicht angepasst wurden.

2.Es ist sicherzustellen, dass der Mitarbeiter bis zur
Klarung der Ursache Unterstiitzung bekommit, da-
mit keine Verzdgerungen bel der Bearbeitung auf-
treten, die negative Auswirkungen auf den Ge-
samtprozess haben.

Was der Tipp bewirkt

Ihr Schreibtisch wird dauerhaft leer sein. Das gilt
selbst fUr Zeiten, in denen Sie fur langere Zeit nicht
im Buro sind. Nach Ihrer Rickkehr kénnen Sie kon-
zentriert einen Vorgang nach dem anderen bearbei-

Abbildung 1: Ob das funktioniert?

ten, ohne zunachst aufrédumen zu mussen. Sie wer-
den nicht abgelenkt durch Unterlagen, die nicht zu
dem Vorgang gehéren, den Sie aktuell bearbeiten.

Extra-Tipps

Das Posteingangskérbchen sammelt nicht nur
Briefe, sondern ist generell die Schnittstelle fur al-
les, was lhnen jemand geben mochte. Vereinba-
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Abbildung 2: Nichts geht Uiber klare Orientierung.

ren Sie mit lhren Kollegen Regeln, welche die Zu-
sammenarbeit vereinfachen:

Wenn jemand ein Dokument f{ir einen Kolle-

gen hat, so wird dieses in das Posteingangs-

kérbchen gelegt — und nicht auf den Tisch,
auf den Stuhl oder auf den Boden.

. Sobald das Dokument hineingelegt wurde, gilt
esals zugestellt. Damit geht die Verantwortung
fur die Bearbeitung auf den Empfanger tber.

«  Als Spielregel fir die Durchlaufzeit kdnnen
Sie beispielsweise 48 Stunden festlegen. In-
nerhalb dieser Zeit sollte der Vorgang bear-
beitet sein oder zumindest ein Zwischenbe-
scheid erfolgen, falls dies nicht méglich ist.

- Diese Regeln gelten auch fur den elektroni-
schen Posteingang.

« Wenn dies in lhrer gesamten Organisation

eingespielt ist, kdnnen Sie festlegen, die Ant-

wortfrist zu verklrzen. Bei vielen meiner

Kunden hat sich gezeigt, dass eine Halbie-
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rung auf 24 Stunden maglich ist. Jeder, der
mit Ihrer Organisation zu tun hat, wird diese
Beschleunigung spuren.

Auch wenn es so aussehen mag: Abbildung 3 ist
nicht gestellt — wie Obrigens keines der Fotos in
meinen Beitrdgen. Die Arbeitsplétze in den Unter-
nehmen, die ich berate, sehen am Ende eines Ar-
beitstages wirklich so ordentlich aus, und zwar
dauerhaft. Die Mitarbeiter kénnen sich tagsiiber
Jeweils auf die Erledigung einer aktuellen Aufgabe
konzentrieren, und jemand, der dem Kollegen et-
was zukommen lassen méchte, weiss exakt, wo
die Unterlagen hingelegt werden missen, nam-
lich in das Posteingangskdrbchen.

Hintergrund

Ablageschalen sind nur dann hilfreich, wenn sie
Teil eines Prozesses sind, Fir die Ablage von Doku-
menten, an denen Sie im Moment nicht arbeiten,
sind sie jedoch denkbar ungeeignet. Denn Ihre
Ablage gehort in den Tisch oder in den Schrank,
aber nicht auf den Tisch. Auf den Tisch gehort nur
das eine Projekt, an dem Sie gerade arbeiten.
Wenn Sie lhre Unterlagen gleich am richtigen Ort
ablegen - Papierkorb, Lesestapel, Wiedervorlage
und Zwischenablage -, dann dirften Sie weder
einen Bedarf fur viele dieser Schalchen noch Sta-
pel auf dem Schreibtisch haben.

Das Posteingangsschalchen erfillt die gleiche
Funktion wie |hr privater Briefkasten zu Hause, in
den der Brieftrager lhre komplette Post einwirft.
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Online-Tipp

Das Muster fiir ein Posteingangsschild erhalten Sie
kostenlos unterwww.flir-immer-aufgeraumt.de,

Wohin gehen Sie, wenn Sie zu Hause die Post ho-
len (librigens die ganze Post, nicht nur die Briefe,
die hnen gerade zusagen)? Zum Briefkasten na-
turlich, Finden Sie die Post immer dort? Selbstver-
standlich. Aber stellen Sie sich vor, sie hétten einen
kreativen Postboten, der mit viel Einfallsreichtum
lhre Post jeden Tag an einem anderen Platz ablie-
fert. Mal gibt er sie beim Nachbarn ab, mal findet
er ein nettes Platzchen fir sie im Garten und wie-
derum ein anderes Mal versteckt er lhre Post unter
dem Schuhabstreifer. Was hatte das fiir Konse-
quenzen fir Sie? Sie wirden viel Zeit mit dem Su-
chen |hrer Post verbringen, es kdme zu Verzdge-
rungen. Vielleicht wiirde sie bei der Ablage im
Garten verschmutzt oder ginge ganz verloren. Ein
Gliick, dass Sie einen Briefkasten haben, in den der
Postbote jeden Tag die Briefe steckt, und den Sie
jeden Tag auch vollsténdig leeren. Beim Briefkas-
ten handelt es sich um die definierte Schnittstelle
zwischen lhnen und dem Brieftrager. Was uns die-
ses Beispiel zeigt: Wenn Menschen miteinander zu
tun haben, missen Schnittstellen klar definiert
werden. Dies gewahrt eine reibungslose und effi-
ziente Zusammenarbeit. Das gilt fur den Privatbe-
reich ebenso wie fUr das berufliche Umfeld. 4

Abbildung 3: Ein Schreibtisch kann auch aufgerdumt sein!




