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Standardisierung
der Buiroorganisation

Fiir immer aufgerdumt — das klingt zundchst nach

einem Werbegag, nach einem Traum, der unerreichbar

scheint. Doch durch das Definieren und Einhalten
sinnvoller Standards kann ein aufgerdumtes Biiro
tatsédchlich zur Realitét werden und bleiben. Damit
leistet es nicht nur einen wichtigen Beitrag zu mehr
Effizienz, sondern auch zu mehr Lebensqualitdt am

Arbeitsplatz.

Jiirgen Kurz

Grundsatz: «Alles hat einen
Platz, alles hat seinen Platz.»
Das bedeutet, dass jeder weiss,
wo sich bestimmte Hilfsmittel
befinden. Dieser Grundsatz lasst
sich recht einfach auf die Biiro-

In der Produktion gibt es den

welt {ibertragen: Unterlagen
und Biiroutensilien miissen so
aufgeraumt und organisiert

werden, dass sie kiinftig schnell
und problemlos gefunden wer-
den. Es geht darum, den Dingen
eine «Heimat» zu geben. Darii-
ber hinaus lohnt es sich, die Pro-
zesse des Biiroalltags unter die
Lupe zu nehmen. Auch hier las-
sen sich durch intelligente Stan-
dards Verschwendungen ver-
mindern. Manche meinen, Stan-
dards seien steril und wiirden die
Kreativitdt einschrdanken. Davon
sollte man sich schnellstens ver-
abschieden und Standards posi-
tiv verstehen. In Japan heisst es:
«Ein Standard ist die einfachste,
leichteste und sicherste Art und
Weise, etwas zu tun.»

Der Sinn von Standards be-
steht darin, die Dinge zu erleich-
tern und nicht, sie einzuengen.
Standards verschaffen Freirdu-
me, die man braucht, um ent-
spannt zu arbeiten und sich aufs
Wesentliche zu konzentrieren.
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Standards haben folgende
Funktionen

Sie dienen dazu, den Stand einer
erreichten Verbesserung abzusi-
chern. Sie konnen als Grundlage
fiir die Information, Schulung
und Beurteilung von Mitarbei-
tern und Kollegen verwendet
werden. Erreichte Standards bil-
den den Ausgangspunkt fiir
weitere Verbesserungen. Wenn
Standards objektiv, nachvoll-
ziehbar, eindeutig und einfach
gestaltet sind, dann verhindern
sie, dass Fehler wiederholt auf-
treten.

Mehr libersichtlichkeit durch
Beschriftung

Alleine eine intelligente und
durchgehend einheitliche Be-
schriftung ist ein wichtiger ers-
ter Schritt zur Standardisierung.
Hier die wichtigsten Tipps:

Suchzeiten

Suchzeiten entstehen haufig da-
durch, dass Aufbewahrungssys-
teme wie Folien, Ordner oder
Mappen nicht gut beschriftet
sind. Bevor man mit dem Auf-
rdumen beginnt, macht man es
zum Standard, alles sofort zu be-
schriften, und zwar méglichst
eindeutig und intelligent. Mog-
licherweise legt man zusam-
mengehodrende Unterlagen in
transparenten Sichthiillen ab.
Worum es bei den Dokumenten
geht, ist aber oft nicht auf einen
Blick erkennbar.

m So geht man vor

Man legt vorne in die Folien
kleine Notizzettel mit der In-
haltsangabe ein. Das reduziert
Suchzeiten. Wenn man diese

Zettel mit einem dicken Filzstift
beschriften, erleichtert das die
Lesbarkeit.

Wichtige Informationen
Wichtige Informationen wie
Adressen oder Termine vergan-
gener Veranstaltungen miissen
hédufig in Hangeregistermappen
oder Ordnern gesucht werden.
®m So geht man vor

Auf den Deckelinnenseiten von
Mappen und Ordnern koénnen
Visitenkarten aufgeklebt bezie-
hungsweise angetackert wer-
den. Es lohnt es sich auch, e¢in
Inhaltsverzeichnis anzulegen.

m Extra-Tipps

Die Mappen kann man fiir Noti-
zen benutzen. Man schreibt bei-
spielsweise die Termine der bis-
herigen Veranstaltungen auf. So
erkennt man auf einen Blick,
dass die zehnte Strategiesitzung
oder die 25. Mitarbeiterver-
sammlung und somit ein Jubi-
laum ansteht. Neben Terminen
konnen auch wichtige Informa-
tionen wie Ansprechpartner, Te-
lefonnummern usw. notiert
werden. Das erleichtert die
Adresssuche, wenn man keine
zentrale Adressverwaltungim PC
hat oder hdufig unterwegs sind.

Ordnerriicken

Ordnerriicken werden haufig
unsystematisch, zu klein oder
nicht aussagefdhig beschriftet.
Zudem stehen die Ordner oft
schlecht sortiert im Regal.

m So geht man vor

Ordner einheitlich mit Buchsta-
ben, die nicht zu klein sind be-
schriften. Entsprechende Ord-
ner kann man zusitzlich mit
Kunden- oder Lieferantenlogos
versehen. Das verkiirzt die Zu-
griffszeiten spiirbar.

m Extra-Tipp

Um noch mehr System in den
Umgang mit Ordnern zu brin-
gen, kann man mit Farben ar-
beiten. Die Farben sollte man
definieren, an die sich moglichst
alle Mitarbeiter halten. Beispiel:
Rot: Buchhaltung Gelb: Perso-

nal Griin: Planungen, Strategie
Weiss: Schriftverkehr mit Kun-
den.

Ordnerablage

In manchen Unternehmen ste-
hen viele Ordner in einem Re-
gal. Es dauert jedes Mal eine
Zeit, bis der richtige Ordner ge-
funden wird. Soll der Ordner
wieder an den richtigen Platz
einsortiert werden, dauert es
meist genau so lange.

m So geht man vor

Bei alphabetischer oder chrono-
logischer Ablage ist es wichtig,
dass die Ordner im Regal immer
an der gleichen Stelle stehen.
Um die Orientierung zu erleich-
tern, kann man tiber alle Ordner
eines Regalbodens diagonal ein
Klebeband anbringen.

m Was der Tipp bewirkt

Man erkennt auf einen Blick, an
welcher Position ein entnom-
mener Ordner wieder eingestellt
werden muss. Die Ordnung
bleibt dauerhaft erhalten, da ein
falsch eingestellter Ordner sofort
auffallt.

m Extra-Tipp

Es lohnt sich, nicht nur Order
zu beschriften, sondern auch
Schrianke, Regalboden und
Lichtschalter. Faustregel: Uber-
all dort, wo man nicht mit einem
Blick erkennt, wonach man
sucht, lohnt sich eine Beschrif-
tung.

Im Sinne einer abteilungs-
weiten Verbesserung kann man
einzelne dieser Standards in Ab-
sprache mit Kollegen auch fiir
allgemeingiiltig erklaren, was
den Nutzen nochmals steigern
wird. Wichtig ist bei gemeinsam
vereinbarten Standards vor al-
lem, dass alle beteiligten Mitar-
beiter die Standards akzeptieren
und befolgen. Nur dann ist es
moglich, das effizientere Arbei-
ten dauerhaft zu sichern.
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