Schreibtisch-Ordnung ist keine Hexerei

Effizientes Arbeiten: Selbstorganisation ein erster Schritt — Strukturen filr Zeit und Dinge schaffen — Professionelle Hilfe kann Wunder wirken
4 . . "
o

Wer Ordnung halt, ist nur zu faul zum
Suchen Das st nur eine von wielen
mehr oder weniper charmanten Um-
schretbungen fur Ordnungsverweige-
rer. Dabe1 kann ein aufperaumtes Ar-
beitsumfeld Wunder tun.
Aufraum-Experte Jurgen Kurz sieht
emnen Zusammenhang zwischen Stress
und mangelnder Effinenz =Mehr als
die Halfte der Fehlzeiten am Arbeits-
platz sind mttlerweile psychisch-so-
matisch bedingts, sagt Kurz, viele se1-
en schlicht uberfordert, der Postein-
gang — ob digital oder Pamer - quelle
uber, vieles lande einfach auf einem

» Prioritaten sefzen und nicht
aus der Ruhe bringan lassen. «
Ferdinand Klinger, Ezrufeschulsiter in Aschaffenburg

Stapel Mit seinem »Sisben-Schritte-
Programm fiir mehr Ordnung« will er
Abhilfe schaffen »Menschen leiden am
Arbeitsplatz, mein Ziel ist es, sie wel-
ter zu bringens, sagt er. Arbeitgebern
prophezeit er optimierte Ablaufe und
dank puter Selbstorpamisation ent-
spannte Mitarbeiter, was letzthch auf
die Fundenzufriedenheit durchschla-
e, well Bearbertungszeiten sich um ein
Viertel verringern liefen Vem Aus-
zubildendem bis zum Vorstand reicht
seine Zielgruppe, zumal er kein fert-
ges Konzept uberstulpt, sondern an-
hand zahlreicher Beispele Grund-
prinzipien vermittelt, die indivnduell
angepasst werden konnen.

Bedarf sieht Tramenn Cordula
Nussbaum »natirlich bel Leuten, die
kemne Assistenz habens Doch sie hat
bereits festpestellt, dass es auch unter
kaufmanmschen  Angestellten  viele
kreativ-chaotische Menschen gibt, de-
nen es schwer fallt, sich an Regeln wie
shefte sofort ab« zu halten. »Ich glau-
be, das 15t emne Charaktersaches, be-
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So muss der Schreibtisch nicht aussehen. Wer Stapelbildung rechizeitig durch ein durchdachtes System ersetzt, kann sich spater viel Zeit firs

Suchen sparen.
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Hintergrund: Einige Tipps fiir strukturiertes Arbeiten

& Anscortieraktion beim Schreibtisch an-
fangen und dann ausweiten.

® Wepwerfen auf Probe: Dinge. die noch
mal notzlich s2in konnten, in Kartons packen,
Inhaitsverzeichnis schreiben, in den Keller
brirggen, Frist setzen und weawerfen, falls er
bis dahin nicht geoffnet wurde.

& Den Dingzn eine Heimat gsben, dabsi
cich selbst begrenzende Systeme nutzen:

statigt Marianne Wohlfarth lachend,
swenn ich emnen Bhck auf den sauber
aufeeraumten Schreibhisch  meiner
Kollegin gegenuber werfe und dann auf
memnern. .«

Wenn die Kiste voll izt keine zweite anfan-
gen, sonderm die erste pflegen, das heifit
aussortieren. Der Stapel mit noch zu lesen-
den Unterlagen g=hort in ein Regal, so dass
er oben begrenzt ist. Passt nichts mehr hin-
U, werden die unteren zehn Zentimeter
ginfach entsorgt,

® Genaue Termine im Wisdervorlagesys-
tem setzen.

Beide haben emne Lehre zur Bank-
kauffrau abselviert :Das theoretische
Rustzeup geben wir unseren kauf-
manmischen Auszubildenden mit«, er-
Klart Ferdinand Elinper, Leiter der Be-

& Einmal jahriich Archivierungsaktion
starten. um Platz zu schaffen.

& Sichtbicher anstelle Oberquellendcer
Pinwand nutzen.

Jorzen Kurz vergleicht sein Programm mit
einem Bofett: Jeder kann sich das for ihn
Passende heraussuchen, Weitere Informati-
onen: www fuer-immer-aufgerasumt.de.
(aht)

rufssechule in Aschaffenburg, swie es
dann spater in der Praxis aussiehf,
hangt vom Einzelnen ab«. Semn Tipp fur
eine gelingende Orpanmisation: »Prio-
ntaten setzen und nicht aus der Ruhe

bringen lassens. Doch wie funkhiomert
es in der Praxis, das Gesetz der En-
tropie, der zwmngend zunehmenden
Unordnung, aufer Kraft zu setzen?
Furz' Credo lautet =Allen Dingen eine
Heimat geben«. Sein einleuchtendes
Beispiel ist die Besteckschublade, in
der immer Ordnung herrscht weil
Messer, Gabeln und Loffel thren fes-
ten Platz haben, wahrend in der
Schublade mt Suppenkelle, Teig-
schaber, Schneebesen und Dosenoff-
ner ein buntes Durcheinander herrscht.
»Die Besteckschublade raumen Sie
einmal auf, und dann nie wieders, sagt
der Effizienztrainer. Genau das ver-
spricht er Anwendern seines Buro-
Kaizen® Profi-Programms, das es im
handlichen pdf-Format gibt.

SpaB beim Aufrdumen

Nussbaum arbeifet pern mit Farben:
»Coaching finde ich im gelben Ordner,
Seminare 1m roten, Vortrage 1m lila-
farbenens. Sie weif aus eigener Er-
fahrung, =dass kreative Chaoten visu-
elle Typen sind .« Obwohl selbst Trai-
nerin fur Zelftmanagement und Selbst-
orgamsation hat auch sie ber Kurz
Neues pelernt. =Jetzt habe ich endlich
emne schongestaltete Wiedervorlage fur
die Betreuing neuer Kundene«, erzahit
sie. S50 mache Aufraumen Spafl.

In sieben Schritten zeigt Effimenz-
trainer Kurz, wie Unterlagen aufbe-
wahrt werden, die spater einmal pele-
sen werden sollen, wie Vorgange ver-
waltet werden, die nur eine Person be-
arbeitet, wie gemeinsame Projelkte mt
Kollegen organisiert werden, wie
Ubersicht uber Zettel mit wichtipgen
Infos und Kontakten bewahrt ward, wie
Buroutensilien am besten verwahrt
werden, wie der Posteingang optimert
werden kann und wie Termine und
Aufpaben am besten verwaltet wer-
den. Andrea Hammerl



