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Schreibtischchaos effizient beseitigen

“on Jdrgen kurz, tempus. GmbH

2301 2012 — Arbetsplatz oder Abladestation?
Uberladene und unaufgerdumte Schreibtische verhindern
effizientes Arbeiten. Doch wie l4sst sich das Chaos
vermeiden? Unser Autar und Effizienz-Experte werrat,
wie Sie nicht nur lhren schreibtisch richtig aufraumen,
sondern auch danach noch Ordnuna halten.

Die Ergebnisse einer Studie des Fraunhofer-Instituts fur Produktionstechnik
und Automatizierung belegen: Mitarbeiter verschwenden durchschnittlich 32
Prozent ihrer Arbeitszeit mit Suchen. Betrachtet man diese Yerschwendung
genauer, entfallt zirka ein Drittel davon auf das Suchen nach dem richtigen
Dokument. Suche frisst aber nicht nur viel Z2eit, die produktiver genutzt
werden konnte, sie strapaziert auch die Merven, denn die Schnelllebigkeit
der heutigen Arbeitswelt [3sst as kaum zu, flr eine Suche viel Zeit zu
verschwenden.

LIm Prozesse zu optimieren und Zeit einzusparen, sollten Sie bei der
scheinbar kleinsten, doch nahezu wichtigsten Instanz anfangen: dem
Schreibtisch. Besonders im Yerkauf kommen Auftrage, akten und Unterlagen
fluktuierend auf den Tisch und missen schnell und kundenorientiert
griffberait sein. Dokumentenflut und wild herumliegende Standardutensilien
aber verhindern eine optimale Ubersicht auf den ersten Blick, Beim
Bewaltigen des Chaos sind Initiative und ein gutes System gefragt, denn
Aufraumen will gelernt sein, damit Platz fir organisiertes Arbeiten
geschaffen werden kann.

Vorm Organisieren kommt das Ausmisten

Bevaor Sie den ersten Schritt tun, sollten Sie erst einmal ordentlich
ausmisten. Stellen Sie hierzu drel Kartons auf: Einen sehr grolien Karton, in
den alle Dinge platziert werden, die Sie wegwerfen, zum Beispiel veraltete
Unterlagen und Yertrage, nicht mehr funktionsfahige Schreibtischwerkzeuge
oder auch alte Blrogerate. Im zweiten kKarton sammeln Sie die Dinge, die
Sie noch bendtigen. Der dritte Karton ist fur die Menschen bestimmt, die
sich schwer von Dingen trennen kdnnen. Hier sollten Sie sich dberlegen, ob
es nicht Sinn macht, Uberflissiges wie etwa den dritten Tacker oder den
zehnten Textmarker zu verschenken.

Hier nun sieben Schrtte auf dem Weg zum organisierten, aufgeraumten
Scheibtisch:



1. Schrtt

Richten Sie sich ein Fach fir Unterlagen ein, die Sie von Z2eit zu Zeit lesen
wollen, Wichtig ist, dass es nach oben eine Begrenzung gibt, zum Beispiel
das nachste Regalbrett. Wenn das Fach voll ist, entsorgen Sie die altesten
Lnterlagen ungelesen.

2. Schritt

Machen Sie sich Gedanken uber Thre optimale Wiedervorlage. Eqgal ob
kKontierungsordner, Hangemappen, Einstelltaschen oder Ordner — wichtig ist,
dass Sie ein schnell geschriebenes Inhaltsverzeichnis anlegen; am besten
mit Bleistift, denn so kinnen abgeschlossene Projekte einfach ausradiert
wearden,

3. Schritt

“Yereinbaren Sie in Sachen Dateibenennung klare Standards. Dateien
werden immer mit Datum {Jahr, Monat, Tag: 20120130), eindeutiger
Projektbezeichnung und konkretem Dokumenteninhalt abgespeichert,
Wichtig 1st, Doppelspeicherungen zu vermeiden, sonst verlieren Sie schnell
den Uberhlick, welche Datei die aktuelle ist.

4. Schritt

Hangen an Ihrem Monitor oft Merkzettel mit veralteten Telefonnummern
oder Informationen? Legen Sie ein Folienbuch an, in dem diese Dinge
gesammelt und im Bedarfsfall schnell aktualisiert werden kdnnen.

5. Schrtt

Yerbannen Sie Hilfsmittel wie Locher, Tacker und Stifte vom Schreibtisch
in die Schreibtischschublade. So haben Sie Platz zum Arbeiten und mlssen
nicht standig suchen. Um den Machschub zu gewahrleisten, lohnt es sich,
mit dem Kanbansystem zu arbeiten - Erinnerungskartchen, mit denen das
Machbestellen von Blromaternal rechtzeitig erledigt wird,

B. Schrtt

Stellen Sie eine Posteingangsschale auf fur Post, Informationen von
kollegen und fir sonstige Unterlagen, die Gber den Tag verteilt fir Sie
abgegeben werden. Auf diese Weise kdnnen Sie sich abends diesen
LUnterlagen konzentriert und schnell widmen.

7. Schritt

Wenn es fur Sie schwer 1st, Unterlagen genau dann zu finden, wenn Sie sie
zum Bearbeiten bendtigen, verknipfen Sie Ihren Kalender mit Threr
Ablage. Mutzen Sie thn als Organisator Ihrer Arbeit, so dass Sie entspannt
und fristgerecht gute Arbeit abliefern kinnen, Schreiben Sie einfache
Symbole und Mummern fur den Ort der Ablage hinter den Termin, so missen
Sie nie lange nach den richtigen Unterlagen suchen.



Ein aufgeraumter Schreibtisch bringt spirbare Yorteile:

25 Prozent Effizienzsteigerung

20 Prozent Flachenersparnis

Eine 40- bis 50-prozentige Reduzierung der Suchzeiten

Eine 20- bis 30-prozentige Yerringerung der Durchlaufzeiten

L ]

Eine Yerringerung der Such- und Durchlaufzeiten ermdglicht eine effektivere
Mutzung der gewonnenen Zeit, Gerade Yertriebler profitieren sehr stark
davon, well sie dadurch mehr Zeit fir die Akquise zur Yerfugung haben.
Crdnung ist auch dann von Yortell, wenn Kunden oder die, die es werden
sollen, ins Blro eingeladen werden. Ordnung signalisiert, wie gut Sie
organisiert sind, was wiederum bei Kunden einen positiven Eindruck
hinterlasst nach dem Motto: Der welld, was er tuf,

Doch Ordnung halt sich nicht von selbst, Disziplin ist gefragt. Der Einstieg
in das neue System scheint zu Beginn vielleicht etwas ungewaohnt, nach
einigen Tagen konsequenter Umsetzung gehdrt es aber schon ganz
automatisch zu den Arbeitsablaufen.
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