Jurgen Kurz, MBa, ist Geschiftsfithrer der mehr-
fach ausgezeichneten tempus GmbH in Giengen bei
Ul (Stddeutschland). Mit seinem Seminarkonzept
fiir mehr Effizienz im Biiro wurde Jiirgen Kurz Finalist
beim Internationalen Deutschen Trainings-Preis 2006
(BOVT). Seine Ideen und Erfahrungen verdftentlichte
er im November im Buch , Fir immer aufgeraumt”,

Warum 5Sie nur EIN Posteingangskirbchen brauchen steht auf
Seite 30 H.
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WARUM SIE NUR EIN
POSTEINGANGSKORBCHEN BRAUCHEN

Jiirgen Kurz

Mein Beitrag in der ZfLL 5/2008 lieferte lhnen einige erprobte Ratschidge zu der Frage, wie Sie kanzentirierter
arbeiten kénnen, indem Sie lhr Blickfeld von Zefteln freihalten. Auch Stapel, die sich in verschiedenen Abla-
geschalen bilden, lenken ab und erzeugen Stress, weil Sie nicht nur thre aktuefle Aufgabe vor Augen haben,
sondern auch viele andere unerledigte Vorgédnge sehen. lch lade Sie deshalb dazu ein, an dieser Stelle einen
neuen Standard einzufifiren, der Sie von unndligen Suchzeiten befreit und auch mehr Klarheit bei der Zu-

sammenarbeit mit Kollegen schafft.

Viele Mitarbeiter arbeiten mit mehreren
Ablageschalen.

Diese sind zudem in manchen Fadllen un-
klar beschriftet.

Diie Beschtiftung der
Schalen auf dam Fota
lautet \Wiedervoria-
ge”, Wichiig®, .Nach-
haken”, .Sonstiges”
sowie Spa&fer'— ob
sich dies im Afltag
bewdhrt?

Wo wird zum Beispiel ein wichtiger Brief
eingelegt, bei dem nachste Woche, also -
~Spiter” = mal nachgehakt werden soll?

Die Folge sind unnitige Suchzeiten und

Stress.
So gehen Sie vor

Arbeiten Sie nur mit einer Ablageschale.
Diese fungiert als Posteingang und sammelt

alle Unterlagen, die Ihnen zugehen.

Beschriften Sie die Schale mit Threm Mamen
und ggt Threr Abteilung. Dies erleichtert
neuen Mitarbeitern, Aushilfen und Prakti-
kanten die Orientierung.

Anna-Maria Rauscher
€L

Finanz- und

‘lapmpu_s?

Sichten Sie lhren Posteingang mindestens
einmal pro Tag. Alles, was Sie innerhalb von
fianf Minuten erledigen kiinnen, tun Sie so-
fort. Versehen Sie die anderen Vorgdnge mit
einem Termin und legen Sie die Unterlagen
bis dahin in der Zwischenablage ab. Mit die-
sem Vorgehen schaffen Sie es, dass Thr Post-
eingang leer ist, wenn Sie in den Feierabend
gehen,

Darauf kommt es an

Wenn Sie als Emplanger unterwegs sind,
entbindet Sie das nicht von Threr Verant-
wortung. Sie miissen sicherstellen, dass Thre
Vertretung den Posteingang sichtet und das

etledigt, was sie erledigen kann. Wo dies




nicht miglich ist, muss sie Sie informieren
oder sich mit dem Absender in Verbindung
setzen, um das weitere Vorgehen zu bespre-

chen.

Wenn es ein Mitarbeiter dauwerhaft nichi
schafft, seinen Posteingang abzuarbeiten, ist
dies ein Zeichen datiir, dass er tiberlastet ist,
Jetzt gilt es, zwei Dinge zu tun:

I. Es ist zu analysieren, woran dies liegt.
Meistens lieglt es nicht daran, dass der
Mitarbeiter nicht schnell genug ist. In al-
ler Eegel sind solche Staus ein Indikator
dafiir, dass die Prozesse nicht mehr pas-
sen, Das kann beispielsweise daran lie-
gen, dass ein Bereich (zu) schnell wichst
und die Strukturen noch nicht angepasst

wurden.

P

. Es ist sicherzustellen, dass der Mitarbei-
ter bis zur Kldirung der Ursache Unter-
stiitzung bekommt, damit keine Verzi-
gerungen bei der Bearbeilung auftreten,
die negative Auswirkungen auf den Ge-
samtprozess haben.

Was der Tipp bewirkt

Ihr Schreibtisch wird dauerhaft leer sein.
Das gill selbst Hir Zeiten, in denen Sie fiir
lingere Zeit nicht im Biiro sind. Nach Threr
Riickkehr kinnen Sie konzentriert einen
Vorgang nach dem anderen bearbeiten, ohne

zundachst aufraumen zu miissen.

Sie werden nicht abgelenkt durch Unterla-
gen, die nicht zu dem Vorgang gehiiren, den
Sie aktuell bearbeiten,

Extra-Tipps

Das Posteingangskirbchen sammelt nicht
nur Briefe, sondern ist generell die Schnitt-
stelle fiir alles, was Thnen jemand geben
mochte.

WVereinbaren Sie mit Thren Kollegen Regeln,
welche die Zusammenarbeit vereinfachen:

* Wenn jemand ein Dokument flir einen
Kellegen hat, so wird dieses in das Post-
eingangskirbchen gelegt — und nicht auf
den Tisch, auf den Stuhl oder auf den Bo-
den,

* Sobald das Dokument hineingelegt wur-
de, gilt es als zugestellt. Damit geht die
Verantwortung fir die Bearbeitung auf
den Empfanger iiber.

* Als Spielregel fiir die Durchlaufzeit kin-
nen Sie beispielsweise 48 Stunden fest-
legen. Innerhalb dieser Feit sollte der
Vorgang bearbeitet sein oder zumindest
ein Zwischenbescheid erfolgen, falls dies
nicht miglich ist.

* [Diese Kegeln gelten auch fiir den elektro-
nischen Posteingang.

* Wenn dies in lhrer gesamten Organisa-
tion eingespielt ist, kinnen Sie festlegen,
die Antwortfrist zu verkiirzen, Bei vielen
meiner Kunden hat sich gezeigt, dass eine
Halbierung auf 24 Stunden miglich ist.
Jeder, der mit Threr Organisation zu tun
hat, wird diese Beschleunigung spiiren,

ZFL L praxis

Auch wenn es so aussehen mag: Dieses Folo ist nichl geslellf — wie dbrigens
keines der Folos in meinen Belrdgen, Die Arbeitspldtze in den Unfernehman,
dig ich berate, sehen am Ende eines Arbeiisiages wirklich sa ardentlich aus,
und zwar dauerhaft, Die Mitarbeiler kénnen sich tagsdber jeweilz auf die
Erledigung EINER aktuellen Aufgabe konzentrieran, und jemand, der dam
Rolfegen elwas zukommen lassen mochte, weill exakl, wo die Unterlagen
filfigelegt werden missen, ndmilich in das Posfeingangskirbchen.

a
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Hintergrund

Ablageschalen sind nur dann  hilfreich,
wenn sie Teil eines Prozesses sind. Fiir die
Ablage von Dokumenten, an denen 5Sie im
homent nicht arbeiten, sind sie jedoch denk-
bar ungeeignet. Denn Thre Ablage gehirt 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 Thre Unterlagen gleich am richti-
gen Ort ablegen — Papierkorb, Lesestapel,
Wiedervorlage und Zwischenablage - dann
diirften Sie weder einen Bedarf fiir viele die-
ser Schilchen noch Stapel auf dem Schreib-

tisch haben.

Das Posteingangsschalchen erfiillt die glei-
che Tunktion wie lhr privater Briefkasten
zu Hause, in den der Brieftriger lhre kom-
plette Post einwirft. Wohin gehen Sie, wenn
Sie zu Hause die Post holen {iibrigens die
ganze Post, nicht nur die Briefe, die lhnen
gerade zusagen)? Zum Briefkasten natir-
lich. Finden Sie die Post immer dort? Selbst-

verstindlich.

liirgen Kurz

Fiir immer
aufgeraumt

Bearaig Prozent
mehr Effizienz im Bire

Jirgen Kurz

haben.

Aber stellen Sie sich vor, sie hitten einen kre-
ativen Postboten, der mit viel Einfallsreich-
tum Ihre Post jeden Tag an einem anderen
Platz abliefert. Mal gibt er sie beim MNach-
barn ab, mal findet er ein nettes Platzchen
fiir sie im Garten und wiederum ein anderes
Mal versteckt er Ihre Post unter dem Schuh-
abstreifer. Was hiitte das flir Konsequenzen
flir Sie? Sie wiirden viel Zeit mit dem Suchen
Ihrer Post verbringen, es kiime zu Verzige-
rungen. Vielleicht wiirde sie bei der Ablage
im Garten verschmutzt oder ginge ganz ver-
loren, Ein Gliick, dass Sie einen Briefkasten
haben, in den der Postbote jeden Tag die
Briefe steckt, und den Sie jeden Tag auch

vollstindig leeren,

Beim Briefkasten handell es sich um die defi-
nierte Schnittstelle zwischen Thonen und dem
Brieftrager. Was uns dieses Beispiel zeipt:
Wenn Menschen miteinander zu tun haben,
miissen Schnittstellen klar definiert werden,
Dies pewihrt eine reibungslose und effiziente
Fusammenarbeit. Das gilt fiir den Privatbe-
veich ebenso wie fiir das berufliche Umfeld.

Fiir immer aufgerdaumt.
Zwanzig Prozent mehr Effizienz im Biiro.

Auf seiner Website www fur-immer-aufgeraumt.de finden Sie
Beisplele, die zeigen, wie sich die Schreibtische in Unternehmen
durch seine Begleitung und Beratung zum Guten verandert

3., unverdnderte Auflage. Offenbach; GABAL 2008,
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