Erfolgsstrategien

Ordnung ist das halbe Leben ...

»Ein aufgerdumter Schreibtisch verschafft mir Seelenfrieden.«
Alfred Hitchcock, Filmregisseur (1899-1980)

Je nach Temperament und Personlichkeit kann man das bekannte Sprichwort fortsetzen und
des Lebens andere Hélfte der Organisation oder Freiheit, Zielorientierung oder Spontaneitét,
Disziplin oder Vitalitdt widmen. So oder so —es stimmt schon, was der Selbstmanagementtrainer
F. Ch. Borgers sagt: »Mit den Papierbergen auf dem Schreibtisch verhalt es sich wie mit den
Sandsdcken eines Heissluftballons. Die Sandsacke halten den Korb am Boden, und erst, wenn

man sie iber Bord wirft, gewinnt er Hohe und Beweglichkeit.«

Wir erschrecken {ber stindig stei-
gende Zahlen von Menschen, die
an akuter Uberbelastung erkranken.
Auch in Zukunft miissen wir mit einer
immer weiter steigenden Flut von In-
formationen, E-Mails, Aufgaben und
Projekten rechnen. Umso wichtiger
ist es, einen klaren Kopf zu behal-
ten. Fiir einen souverénen Uberblick
und die gedankliche Klarheit ist eine
iberzeugende, pragmatische und
dauerhaft funktionierende Arbeitsor-
ganisation unerlasslich. Das wusste
schon Alfred Hitchcock ...

Und wie ergeht es Ihnen an lhrem
Schreibtisch? Macht sich da Seelen-
frieden breit oder doch eher ein zu-
nehmendes Stressgefiihl, wenn Sie
die sich stapelnden Aktenberge oder
all die unbeantworteten Eintrage in
lhrem Mail-Account sehen? Wenn
Sie testen mdchten, wie es um lhre
Schreibtischordnung aussieht, dann
kénnen Sie sich auf meiner Websi-
ie die Checkliste zum aufgerdumten
Arbeitsplatz und Computer kostenlos
herunterladen.

Wie gross das Stresspotenzial eines
unorganisierten Schreibtisches sein
kann, erlebe ich taglich bei mei-
nen Beratungen, auch meine (iber
23.000 Newsletter-Leser bestétigen
diese Erfahrung. 94 Prozent der Be-
fragten sind davon (iberzeugt, dass
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gine gute Organisation, die jederzeit
den Uberblick iiber die eigenen Pro-
jekte verschafft, Stress vermeidet
und das Burn-out-Risiko verringert.
Knapp die Halfte der Befragten sind
davon iiberzeugt, dass sich allein mit
einem aufgerdumten und organisier-
ten Arbeitsplatz die Effizienz um (iber
30 Prozent steigern lasst, und dber
zwei Drittel der Befragten erwarten
Effizienzsteigerungen von (iber 20
Prozent.

Wenn also ein aufgerdumter und gut
organisierter Arbeitsplatz das Poten-
zial hat, die Stressbelastung, an der
unsere Gesellschaft krankt, deutlich
zu reduzieren und gleichzeitig uns
mehr Zeit zu schenken, um neue Pro-
jekte in Angriff zu nehmen oder wie-
der mehr Freizeit mit Familie, Freun-
den und Hobbys zu verbringen, dann
frage ich mich, warum dieses Wissen
nicht schon in der Grundschule auf
dem Stundenplan steht.

Meine Seminarteilnehmer hestatigen
regelméssig das uns allen bekannte
befreiende Gefiinl, wenn man Keller
oder Garage ausgemistet hat. Aber
bei wem hat die Ordnung gehalten?
Leider bei den wenigsten. Die wohl
wichtigste Erkenntnis, um dauerhaft
Ordnung zu halten, ist, dass man den
Dingen eine Heimat gibt. Verinnerli-
chen Sie mein wichtigstes Motto:

Alles hat seinen Platz,
und alles hat einen Platz.

Machen Sie sich die Mlhe, und fin-
den Sie feste Platze, dann fillt das
Aufrdumen gleich viel leichter. Damit
die Ordnung dauerhaft bleibt, habe
ich extra sieben einfache und auf
jede Arbeitssituation anwendbare
Schritte entwickelt, die ich in mei-
nem »7-Schritte-Programm zum fiir
immer aufgerdumten Schreibtisch«
ausfilhrlich erkldre.

Hier habe ich exklusiv fiir Sie die
»7 Schritte« zusammengefasst:

1. Schritt - der Posteingang

Anna-Maria Rauscher

Finanz- und
Rechnungswesan

Stellen Sie sich ein Posteingangs-
schalchen auf den Schreibtisch, und
bitten Sie alle, hier lhre Post hinein-
zulegen. So bleibt der Schreibtisch
frei, und Sie sehen sofort, was dazu-
gekommen ist. Ziel ist, dass das Fach
abends leer ist — und wenn nicht er-
ledigt, so doch die Aufgaben sortiert,
delegiert oder terminiert sind.
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2. Schritt — wichtige Unterlagen

Keine hundert Zettel mehr an der
Wand und rund um den Bildschirm
mit Telefonnummern oder Log-in-
Daten. Sammeln Sie stattdessen
alles in einem Foliensichtbuch. Dank
Inhaltsverzeichnis haben Sie jede
Info sofort zur Hand.

3. Schritt — dauerhafte Projekte

Befreien Sie sich von den Akten-
bergen auf dem Tisch! Die driicken
unnétig aufs Gemiit. Wichtig ist, die
eindeutige Beschriftung und Einheit-
lichkeit. Dann finden Sie alles wieder.
Fiir die allgemeine Ablage vereinba-
ren Sie mit den Kollegen Ablagespiel-
regeln: Wo? Wie? Was? Wie lange?
Meine zusétzliche Empfehlung: Mis-
ten Sie mindestens einmal im Jahr
aus!

4. Schritt - Temporére Projekte
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Im Kontierungsordner kénnen Sie all
die Projekte verstauen, an denen Sie
gerade arbeiten. Hier haben auch
Telefonnotizen Platz. So haben Sie
immer nur genau das auf dem Tisch,
woran Sie gerade arbeiten.

Achtung: Inhaltsverzeichnis nicht
vergessen! Clever geht’s mit Haft-
notizen. Oder schreiben Sie mit Blei-
stift. Dann kann nach Erledigung das
Feld ausradiert werden.

5. Schritt — Biiro-Utensilien

Verschaffen Sie sich Freifliche zum
Denken und Arbeiten! Locher, Ta-
cker, Schreibzeug und dergleichen
sind auf dem Rollcontainer oder in
der Schublade immer schnell zur
Hand, ohne listiges Kramen unter
den Papieren.

6. Schritt — der Lesestapel

Halten Sie den Informationsfluss be-
grenzt. Richten Sie sich ein Fach im
Regal ein — wichtig ist die Begren-
zung nach oben! Dort sammeln Sie
alle Informationen, die Sie irgend-
wann lesen machten. Wenn das Fach
voll ist, werfen Sie die untersten Un-
terlagen fort. So schiitzen Sie sich
vor erdriickenden Lesetiirmen.

7. Schritt - der Kalender

Lassen Sie sich bei lhrer Arbeit nicht
fremdbestimmen! Machen Sie sich
deshalb die Wochenplanung zur Ge-
wohnheit. Im Kalender konnen Sie
hinter der Aufgabe auch den Aufbe-
wahrungsort der Unterlagen notie-
ren.

Hilfreich sind hierfiir Kiirzel wie K 21
fir Kontierungsordner Fach 21 oder
HM P fiir Hingemappe Personal, ...

Im Erfolgspaket »Wie Sie mit Syste-
men lhre Firma in 31 Schritten na-
hezu auf Autopilot bringen« ist eine
DVD von Jiirgen Kurz im Dokusoap-
Stil enthalten. Sie vermittelt Ihnen
exklusive Einblicke in die Firma
tempus, und Sie sehen, wie die
Tipps von Jirgen Kurz in der Praxis
angewandt werden. Infos unter

www.nahezu-auf-autopilot.com.

Auioren-Kurzbiografié ’

Jiirgen Kurz

Jahrgang 1965, ist Deutschiands »Effizienz-Profic
(Spiegel Oniine). Der Besisellerautor (>Fir immer auf-
geréiumte, 7. Auflage) ist Geschéftsfithrer der tempus
GmbH und berét im deutschsprachigen Raum Un-
temehmen aller Branchen und Griissenordnungen.
Zahlreiche Femsehsender (.a. ARD, RTL, Sat.1)
haben ihn bei seiner Arbeit begleitet.

Informationen:
Internet: www. fiir-immer-aufgeraumt.de
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