Ju rgen KUrZ, MBA, ist Geschiftsfiihrer der mehr-
fach ausgezeichneten tempus GmbH in Giengen bei
Ulm (Stiddeutschland). Mit seinem Seminarkonzept
fiir mehr Effizienz im Biiro wurde Jiirgen Kurz Fina-
list beim Internationalen Deutschen Trainings-Preis
2006 (BDVT). Seine Ideen und Erfahrungen veroffent-
lichte er im November im Buch , Fiir immer aufgeraumt”.

In seinem vierten Praxis-Beitrag erlautert Kurz auf den Seiten 30 und 31, wie und
weshalb Zettelwirtschaft am Arbeitsplatz zu vermeiden ist.
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SCHLUSS MIT DER ZETTELWIRTSCHAFT!

Jiirgen Kurz

In Ausgabe 5 ging es um die Frage, warum es nicht nur in Produktionsbetrieben, sondern auch im Bliiro
sinnvoll ist, sich (iber Standards Gedanken zu machen. Die Quintessenz: Standards leisten nicht nur einen
wichtigen Beitrag zu mehr Effizienz, sondern auch zu mehr Lebensqualitdt am Arbeitsplatz. In diesem Heft
lade ich Sie dazu ein, sich von der Zettelwirtschaft zu verabschieden.

Im Biiro miissen, mehr oder weniger re-
gelmdflig, zahlreiche Informationen parat
sein — seien es Telefonnummern oder ein
Jahresterminplan. Haufig werden diese In-
formationen auf unsystematische Weise auf
dem Schreibtisch und um den Schreibtisch
herum verteilt.

Machen Sie es sich zum Standard, Ihr Blickfeld von
Zetteln freizuhalten, die Sie ablenken. Das gibt nicht
nur ein gutes Bild ab, sondern sorgt auch fiir Klarheit

im Kopf.
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Zettel befinden sich oft an Pinnwanden, auf
Schreibunterlagen sowie auf Post-its, die am
Monitor kleben. Was konnen Sie nun tun,
um Thr Blickfeld von Zetteln zu befreien und
damit ein konzentriertes Arbeiten zu unter-
stiitzen?

Zettel an Pinnwidnden

Wichtige Unterlagen, die Sie bislang an
Pinnwanden aufbewahren, konnen {iber-
sichtlicher in so genannten Sichtbiichern mit
fest eingeschweifsten Hiillen oder in Tisch-
standern (auch mit Wandbefestigung) unter-
gebracht werden. Thre Wand bleibt frei —
beispielsweise fiir ein schones Bild.

Die Sichtbiicher konnen Sie auf dem Roll-
container oder in der Schreibtischschublade
aufbewahren.

Schreibunterlagen

Schreibunterlagen werden mit allerlei Infor-
mationen vollgepackt. Wenn Sie darauf ab-
gelegte Unterlagen bearbeiten, nehmen Ihre
Augen unbewusst viele Informationen auf.
Ablenkungen sind nicht zu vermeiden. Das
gilt auch fiir Schreibunterlagen aus Papier,
auf denen Sie beim Telefonieren Notizen

festhalten oder malen.

Idealerweise verwenden Sie liberhaupt kei-
ne Schreibunterlage fiir Notizen — weder
aus Papier noch mit Folie zum Unterlegen
von Zetteln. Thre Informationen organisie-
ren Sie besser mit Sichtbiichern oder einem
Tischstander. Wenn Sie nicht auf eine Unter-
lage verzichten wollen, dann sollte sie trans-
parent oder einfarbig, ohne Folie sein. Thr
Schreibtisch bleibt frei fiir den Vorgang, an
dem Sie gerade arbeiten.

Wenn Sie die Schreibunterlagen bisher fiir
Telefonnotizen genutzt haben, dann miis-
sen Sie nun eine Alternative schaffen. Am
besten, Sie verwenden fiir Notizen generell
einen DIN-A4-Block. So kénnen Sie die Noti-



zen zum zugehorigen Vorgang ablegen — bei
Schreibunterlagen geht das gar nicht. Moch-
ten Sie eine Telefonnummer fiir einen ein-
maligen Rickruf notieren, verwenden Sie
dafiir einen Schmierzettel, den Sie nach dem
Telefonat sofort wegwerfen.

Post-its, die am Monitor kleben

Fir bestimmte Programme und Websites
bendtigen Sie Kennworter und sonstige
wichtige Informationen. Diese bringen viele
Computernutzer mit Post-its an ihrem Bild-

schirm an.

Abgesehen davon, dass es meist nicht sehr
sinnvoll ist, vertrauliche Kennworter so of-
fen zu platzieren, lautet der Rat auch hier,
Sichtbticher oder einen Tischstander zu nut-
zen, um die Notizen dort abzulegen.

Sollten Sie die Informationen mehrmals tag-
lich benétigen, wire es moglicherweise zu
umstandlich, jedes Mal das Sichtbuch zur
Hand zu nehmen oder im Tischstander zu
blattern. In diesem Fall konnen Sie einen
Schwenkarm am Monitor befestigen. Wenn
Sie die Informationen benétigen, klappen Sie
den Schwenkarm nach vorne. Wenn Sie fer-
tig sind, klappen Sie ihn wieder nach hinten.

Der Schwenkarm bietet einen weiteren Nut-
zen: Wenn Sie etwas abschreiben miissen,
konnen Sie die Blatter an der Klammer des
Schwenkarms befestigen. Das Abtippen ist
nun ohne grofie Anstrengungen moglich.

Fotos und lustige Spriiche

Vielleicht wollen Sie Familienfotos und lus-
tige Spriiche am Arbeitsplatz aufbewahren
und immer wieder einen Blick darauf werfen.
Auch fiir diesen Zweck wird haufig der Mo-
nitor genutzt oder
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eine Wand in der
Nahe des Schreibti-
sches.

Personalfiihrung
b ist die Kunst,
_ den Mitarbeiter so schnell

_ liber den Tisch zu ziehen,

Wenn Sie mit einem
Sichtbuch arbeiten,
konnen Sie das In-
haltsverzeichnis auch in die erste Folie ste-
cken. Als Deckblatt konnen Sie die Familien-
fotos unterbringen. Wenn Sie mehrmals am
Tag auf das Sichtbuch zugreifen, wird Sie
das immer erfreuen.

Extra-Tipp: Arbeiten Sie mit zwei Sicht-
blichern. Das eine ist fiir alle Mitarbeiter
identisch und enthilt Unterlagen wie die
Telefonliste, den Kostenstellenplan etc. Das
zweite ist Thr individuelles Sichtbuch. Hier
sammeln Sie alle Informationen, die Sie —
bezogen auf Thren Arbeitsplatz — fiir rele-
vant halten. Dieser Tipp ist auch eine gute
Voraussetzung fiir funktionierende Vertre-
tungsreglungen. Wenn alle mit Sichtbiichern
arbeiten, hat Ihr Vertreter eine Vorstellung
davon, wo er in Threr Abwesenheit die ge-
suchten Informationen finden kann.
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