
Herr Kurz, Zettelhaufen, Akten-
berge, schlicht ein heilloses
Durcheinander – was muss ich
tun, um das Chaos auf meinem 
Schreibtisch anzugehen?
Zunächst müssen wir die Schreib-
tischplatte leer bekommen. Der
älteste Grundsatz im Zeitmanage-
ment heißt: Leertischler sind ef-
fektiver als Volltischler. 

Fliegt also alles in den Mülleimer
– oder schaufle ich es einfach auf
einen anderen Tisch?
Die Idee mit dem Mülleimer ist gut.
Dort gehören Dinge hin, die veral-
tet sind. Aber ich bin nicht dafür, 
alles wegzuwerfen. Für die Sachen, 
die Sie dauerhaft benötigen, müs-
sen dagegen Ablagesysteme ge-
schaffen werden. Die Frage ist je-
doch: Muss wirklich alles auf dem 
Schreibtisch liegen? Und Sie müs-
sen verhindern, dass der Schreib-
tisch wieder vollgehäuft wird.

Wie reagieren Mitarbeiter, wenn
Sie im Auftrag des Chefs an ih-
rem Arbeitsplatz Ordnung schaf-
fen sollen?
Oft treffe ich zunächst auf Skepsis
und Unwillen. Aber wenn die Men-
schen verstanden haben, wie ich 
arbeite, sind sie schnell überzeugt. 
Wer wünscht sich nicht weniger
Verschwendung, kürzere Such-
zeiten und einen schnelleren
Durchlauf von Routineprozessen?

Wo setzen Sie konkret an?
Zunächst fotografiere ich Arbeits-
plätze, vollgestopfte Schränke 
und überquellende Sammelecken. 
Denn das erste Ziel sind Ordnung 
und Sauberkeit. Wenn die Men-
schen ihren Arbeitsplatz auf den
Bildern sehen, sind sie nicht sel-
ten erschrocken, wie er durch das 
Kameraobjektiv wirkt. Dann geht 
es ans Ausmisten. Anschließend 
definiere ich gemeinsam mit den
Mitarbeitern ein Ordnungssystem, 
in dem sie sich zurechtfinden. Ziel
ist eine Prozessoptimierung, die
alle im Betrieb kennen und ver-
stehen: Jeder, der an einen Ar-
beitsplatz kommt, muss sofort
losarbeiten können. Auf Checklis-
ten definieren wir deshalb Spiel-
regeln, die sichtbar aushängen. 
Um die Arbeitsabläufe effektiver
zu gestalten, analysiere ich in 
einem nächsten Schritt, wo das 
Unternehmen steht. Für einzelne
Firmenbereiche vergebe ich 
Schulnoten und gebe Tipps, wie

sie von einer Drei auf eine Zwei 
klettern können.

Wozu soll das gut sein?
Es ist wie in einem Operationssaal. 
Der ist sauber und rein, die Instru-
mente liegen an ihrem Platz. Doch 
um operieren zu können, muss man
die Abläufe vor, während und nach 
dem Eingriff optimieren. Saubere
OP-Tische – beziehungsweise Büro-
schreibtische – sind kein Selbst-
zweck. Für Unternehmen ist es
wichtig, dass alle Abteilungen inein-
andergreifen: Ein Produkt zu ver-
kaufen allein reicht nicht, man muss
es auch ausliefern, Rechnungen
schreiben und Löhne bezahlen. Das
sollte reibungslos funktionieren.

Führt der Weg also vom sauberen 
Schreibtisch zur neuen Unterneh-
menskultur?
Wie gesagt, wer seinen Schreib-
tisch leer hat, arbeitet effektiver. 
Dazu gehören auch Absprachen: 
Wie geht der Betrieb mit E-Mails
und Telefonaten um? Welche über-
flüssigen Arbeiten können gestri-
chen werden? Letztlich geht es bei
solchen Optimierungsprozessen
auch um Persönlichkeitsentwick-
lung. Dazu gehört eine totale 
Transparenz, bei der auch der Chef
mitmachen muss. Hinzu kommen 
Bausteine wie Weiterbildungsmaß-
nahmen, das Schaffen einer angst-
freien Fehlerkultur und ein funk-
tionierendes Vorschlagswesen. All
das kann das Klima in einer Firma 
tatsächlich verändern. 
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Nie mehr Durcheinander
Schreibtischchaoten arbeiten nicht effektiv – ein Gespräch mit Aufräumcoach Jürgen Kurz

Jürgen Kurz ist Experte für
Ordnung und sorgt bei Azubis
und Chefs gleichermaßen für
aufgeräumte Schreibtische. Das
steigere die Arbeitseffizienz im
Büro um 20 Prozent, verspricht
der gelernte Betriebswirt.
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Wer Aktenberge auf 
dem Schreibtisch 

auftürmt, verzettelt 
sich leicht beim 
Suchen. P. PLEUL/DPA

Büro für Berufsstrategie

Die Karrieremacher
Hesse/Schrader

Besprechungsmoderation – Vielfalt strukturieren
Für alle, die lernen wollen, das kreative Potential eines Teams durch geübte Gesprächsführung zu
erfassen und optimal zu nutzen, veranstaltet das Büro für Berufsstrategie Hesse/Schrader vom 25. bis
26. Februar 2010 in Kooperation mit der Frankfurter Rundschau in Frankfurt das zweitägige Seminar
„Besprechungsmoderation – Vielfalt strukturieren“.

Weitere Informationen + Anmeldung unter Tel. 069- 74 30 48 70 oder www.berufsstrategie.de/ terminne

TRAINEE-PROGRAMM
Der Start ins Berufsleben gelingt häufig über ein Trainee-Programm – nicht
nur in Großunternehmen. Der Bewerber durchläuft ein Praxis-Training „on
the Job“, erhält gezielte Weiterbildung „off the job“ und lernt wechselnde
Ausbildungsstationen durch Job-Rotation kennen. 12 bis 24 Monate Dauer
sind bei Trainee-Programmen üblich.




