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Ein aufgeraumter Arbeitsplatz steigert die Effizienz und
sorgt fur zufriedenere Mitarbeiter.

ie Welt ist schon kompliziert genug, meint Fred Fisch und
- drgert sich wieder einmal iiber die Papierberge, Aktenord-
* ner, Rezepte, Rechnungen und Notizzettel, die sich in Ber-
gen auf dem Schreibtisch tiirmen. Und das Chaos in der Backstube:
Bleche, Formen, Korbe und Titen stapeln sich kreuz und quer.
Aber wie kann Fred dauerhaft fiir mehr Ordnung sorgen? Wie soll
er aufrdumen, sortieren und abheften, ohne dass sich das Gewirr
nach zwei Wochen wieder durch die Hintertiir einschleicht? Freds
Freundin Marlene Makrele ist zum Gliick ein Ordnungstalent und
driickt Fred ein Buch in die Hande. Nicht nur ,Fiir immer aufge-
rdumt”, verspricht das schmale Bindchen von Jirgen Kurz, son-
dern auch ,Zwanzig Prozent mehr Effizienz im Biiro*. Das will
Fred auch schaffen und vertieft sich in die bildreiche Lektiire.

Freier Schreibtisch, freier Kopf. Der Arbeitsplatz, liest Fred,
sei ein Symbol fiir die Ordnung im Kopf. Wer seinen Schreibtisch
in Ordnung halte, dessen Kopf sei ebenfalls aufgeriumt und um-

gekehrt. Da ist was dran, denkt Fred, der jeden Tag mit neuen
Informationen und Anfragen tiberspiilt wird, die Kopf urid Ablage
gleichermafen verstopfen. Wirklich merkwiirdig ist fiir Fred aber,
dass kaum Zeit zum Aufrdumen bleibt, jede Menge davon aber zum
Suchen - ein Paradox und dazu vallig ineffizient. Wer konkurrenz-
los ist, mag sich das erlauben kinnen — was aber, wenn die neue
Béckerei auf der anderen StraRenseite die gleiche Leistung 20 Pro-
zent billiger, 20 Prozent schneller und 20 Prozent besser anbieten
kann? Oder die Mitarbeiter unter ihrer Aufgabenlast zusammen-
brechen, ein Burn-out haben? Fred will sich die Konsequenzen

lieber nicht ausmalen. Gut, dass Kurz dem Problem nachspiirt:

Fehlende Standards, zu viele Umwege und Verstopfungen, zu lange
Warte- und Liegezeiten befeuern das Chaos in Produktion und
Biiro und machen das Mégliche unmaglich.

Stetige Verdinderung zum Besseren. Kurz’ Ansatz ist die
permanente Verbesserung der Prozesse. , Kaizen“ sagen die Japaner

dazu. Anders ausgedriickt: Alles, was keinen Sinn hat, weglassen.
Das gelingt am besten in fiinf Schritten: Ordnung und Sauberkeit
herstellen, Standards vereinbaren, Prozesse optimieren, Eigenver-
antwortung fordern, Ziele und Kennzahlen vereinbaren.

Chaos ade. Der erste Schritt zu mehr Struktur ist ein etwas
miihsamer, es geht ums handfeste Aufraumen. Kurz schligt vor,
die Arbeitsplatze in ihrem Ist-Zustand zu fotografieren, Das habe
einen Schockeffekt und helfe anschliefiend dabei, all das, was nicht
mehr gebraucht wird, auszusortieren. Die Belohnung: Mehr freie
Flichen, mehr Platz, mehr Ubersicht und eine Reduzierung der
Suchzeiten. Unterlagen, die vielleicht noch gebraucht werden, ge-
hiren in beschriftete Kartons, Werden sie in dennichsten Monaten
nicht mehr hervorgeholt, weg damit. Leere Regale, Container und
Ablagen, so Kurz, miissen unbedingt herausgeraumt werden. Wo
keine Ablagefliche mehy, da keine Versuchung. In das direkte Um-
feld gehorten nur Dinge fiir den taglichen Bedarf. Das Struktur-
prinzip ist also hierarchisch, schlussfolgert Fred, und Kurz sagt:
_Was Sie immer brauchen, miissen Sie ohne aufzustehen greifen

kénnen®.

Willkommen Standards. Ist die Spreu erstmal vom Weizen
getrennt, geht es mit dem Sortieren weiter. Schliefdlich, so Kurz,
habe alles seinen Platz. Die erste Frage, die Fred sich deshalb stel-
len muss: Wo ist der ideale Platz fiir ...? Ist der gefunden, kann er
Ordner, Akten und Biiromaterialien beschriften und nach Relevanz
einsortieren, Inhaltsverzeichnisse fiir Akten anlegen, Farbmarkie-
rungen anbringen und Ablageschalen beschriften. Und zwar so,
dass das System auch von allen Mitarbeitern iibernommen werden
kann. Das verhindert langes Suchen, und jeder findet sich schnell
zurecht. Aber vor allem: Standards helfen, die neue Ordnung zu
bewahren und verhindern, nach kiirzester Zeit in alte Muster zu-
riickzufallen, Fiir den Posteingang hat Kurz noch einen Extratipp:
{Ulberquellende Ablageschalen bekommt man am besten in den
Griff, wenn man davon nur eine hat, alle Eingiinge einmal am Tag
sichtet, alles, was in fiinf Minuten bearbeitet werden kann, sofort
erledigt, und in die Zwischenablage raumt, was bis zum Abend
gemacht sein soll. Interessant dabei: Bleibt vieles liegen, kann das
ein Zeichen von Uberlastung und falscher Organisation sein. Auch
die tagliche E-Mail-Flut kann mit Standards kanalisiert werden:
Einginge am besten ein- bis zweimal taglich zu festen Zeiten sich-
ten und bearbeiten.

Aus Fehlern lernen. Standards konnen stetig verbessert wer-
den, formuliert Kurz die nichste Aufgabe. SchlieRlich sei ein Pro-
zess erst dann optimal, ,wenn nichts mehr weggelassen werden
kann, ohne das Ergebnis zu verschlechtern”. Anders: ,Entweder es
geht einfach oder es geht einfach nicht*. Fred denkt dabei an seinen
Kollegen Peter Pangasius. Der hat ein gut durchdachtes Lieferge-
schaft und (iberlegt und rechnet ganz genau, ob und wie er neue
Lieferanfragen in die Route integriert. Ein Geschift, das nicht zur
Wertschopfung beitragen kann, ist kein Geschift, lautet seine De-
vise. Auch von seinem irgsten Konkurrenten Rudi Rollmops kann
Fred noch etwas lernen. Dessen Ansatz: Eine angstfreie Fehlerkul-
tur: Machen Mitarbeiter Fehler, fragt er mindestens fiinfmal nach
dem Warum, bevor er den Mitarbeiter zur Verantwortung zieht.
Denn oft, das meint auch Kurz, liege der Fehler im System. Fehler

sind also wertvolle Hinweise auf blinde Flecken im Betriebsalltag.

starken stdrken. Weil weder Fred noch Peter oder Rudi ihre
Betriebe ohne ihre Mitarbeiter optimal aufstellen kénnen, gehdren
sie auch bei der Arbeitsorganisation mit ins Boot. Kurz rit deshalb,
die Eigenverantwortung der Mitarbeiter zu starken, sie dabei aber
nicht zu tiberfordern, sondern dort abzuholen, wo sie stehen.
Eigenverantwortlich handle der, der tiber geplante Verdnderungen
genauestens informiert und in alle Prozessschritte einbezogen
wird. Hilfreich fiir den Arbeitgeber: Eine Qualifikationsmatrix, die
listet, welcher Mitarbeiter was am besten kann. Dann landen die
Aufgaben dort, wo die groRte Kompetenz ist. Das bewahrtvor UUber-
wie Unterforderung und garantiert zufriedenere Mitarbeiter.

Ziele definieren. Ein bisschen aufgerdumter, ein bisschen
strukturierter. Wer so ziellos fiir immer aufgerdumt sein will, gibt
die Effizienzsteigerung gleich wieder aus der Hand. Deshalb pla-
diert Kurz dafiir, konkrete Ziele zu definieren: ,Was Sie nicht mes-

_sen kénnen, das konnen Sie auch nicht gestalten”. Zwei Beispiele:

Notieren Sie in regelmiRigen Abstinden wie lange die einzelnen
Bearbeitungsschritte fiir ein Produkt dauern und wie viel Zeit der
gesamte Durchlauf in Anspruch nimmt. Oder verteilen Sie regel-
mifig einen Fragebogen zur Mitarbeiterzufriedenheit. Wie werden
Arbeitsumfeld, Betriebsklima und Entlohnung bewertet? Daran
kénnen Sie ablesen, ob Sie mit Threm Konzept auf dem richtigen
Weg sind.

Was Fred meint. Der Titel verspricht viel. ,Fiir immer aufge-
raumt® — das klingt zu schon, um wahr zu sein. Und ganz wahr ist
es leider auch nicht. Ordentlich und sauber bleiben Schreibtisch
und Backstube nach dem Aufraumen schlieRlich nicht von allein.
Nur eine eindeutige Ordnung, feste Regeln, genéue Arbeitsauftei-
lung und der stindige Wille zur Fehlersuche und Optimierung
konnen langfristig fir effizientere Strukturen sorgen. Das weif3
auch Kurz und zerlegt den Weg zum Ziel in viele mundgerechte
Happen. Nach und nach genossen, ergeben sie ein schmackhaftes
Ganzes und machen Lust auf mehr. Das Wichtigste dabei: Immer
am Ball bleiben. Umkrempeln ldsst sich gerade ein grofSerer Be-
trieb nicht von heute auf morgen. Und wenn’s mal wieder linger
dauert, denkt Fred einfach an den deutschen Dichter der Aufkla-
rung, Gotthold Ephraim Lessing: ,.Der Langsamste, der sein Ziel
nicht aus den Augen verliert, geht immer noch geschwinder als

der, der ohne Ziel herumirrt.” Isabelle Dielynann
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Der Aufor; Jirgen Kurz ist Aufrdum-Experte.
Der Geschéftstiihrer der tempus GmbH und
tempus Consulting hélt Vortrdge und Seminare
zum Thema ,Mehr Effizienz in Unternehmen
durch bessere Ordnung und Struktur”. Kurz
war Finalist beim Internationalen Deutschen
Trainingspreis. Die Kennzahlen seines Eifolgs:
Effizienzsteigerung und Flécheneinsparung bis
2u 20 Prozent, Halbierung der Suchzeiten und
30 Prozent geringere Durchlaufzeiten.
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