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Ordnung am Arbeitsplatz statt Chaos
auf dem Schreibtisch

Im Gesprach mit einem Organisationsberater

Tesa-Rollr, Aktennotizen in Siapei, Post-
it-Kicher an Wand und PC - trotz digtaler
Arbeisplatze kampfen auch Ordensieue
an ihren Schrivischen gcaen das igliche
Chaos. ~ Clean-Desk-Berater _versprechen
Hifegegen berquellende Ablagen wnd boo-
men i der_feien Witschaft. Aus guicm
Grund: Ein'sauberer Schreibisch fordert
die Effiens, spart Zeit und verbessert dic
Peyehe. Wirtschafisiournalist wnd Theolo-
ge Leonhard Frommt hat mit Jirgen Kurz
gesprochen. Der Geschifisfilier der Be-
Tatungsfima tempus in Giengen/Brens gili
bundesueit als Meister des Biiro-Kaizens."

Leonhard Fromm: Herr Kurz, was war
bislang Ihr schlimmstes Erebnis als Orga-
nisationsberater?

Jiirgen Kurz: Ein sammelwitiger Invest-
ment-Experte hatte mich in hochster Not
2u sich gerufen. An seinem Arbeitsplatz
tirmien sich hifthohe Stapel aus bis 2u
z¢hn Jahre alten Dokumenten, Prospekien,
Zetschrifien und Zeitungen. Entsprechend
winzig war die noch freie Fache auf dem
zugemlten Sehreibtischs Sie reichte gerade
noch i eine Kaffeetasse.

Was haben S gemachi?
ch empfete immer einen mehrstufigen Check,
um schrittweise das alligliche Chaos zu ber
winden Erster Schritt: Dokumentieren Si per
Digitalfoto hen jetzigen Arbeitsplatz und
vergegenvartigen Sie sih, dass Se 50 von je-
dem Besucher hres Boros, egal ob Mitbruder,
Geschaftspartner oder Glubigem, der zum
Gesprach kommt, wahrgenommen weren,
Aber auch Sie selbst teten mit jedem Eintritt
in thr BOro in dieses diffuse Energiefeld. Dic-
ses Auben it ein Spiegel Ihrr Seele.

Und was ist der zucite Schritt?
Besorgen Sie sich eine. Altpapierbox. Die
darf gemne <o gro scin wie Thr Schcibtisch
und einen zweiten Karton fur den Abfall auf
Probe. Dort agern Si ales ein, versehen mit
cinem Datum, zu dem s entsorgt werden
Kann, wenn es bis dahin nicht benutzt oder
gesichtet wurde. Von Zeit zu Zeit prfen Sic
das Material und wo das Datum abgelaufen
ist, geht es in die Altpapicrbox, den Mall-
cimer oder zum Flohmarkt. Das git auch fir
Husten-Bonbons ofer Kekse.

Was ist noch zu beachien?
Auf dem Tisch breiten Sie immer nur den
einen Vorgang aus, der gerade bearbeitet
wird. Hefter, Locher, Tesa-Film und sonstige
Boro-Hardware verstauen Sie in der Schub-
Tade und am Monitor Hiebende Post-it-Zettel
egen Sie in cinem eigenen Handverzeichnis
oder in ciner To-do-Liste ab. So machen vir
in der Bioorganisation aus sogenannten
Vollischlern effizientere Leertischier

Gilt es cine Typologie hrer Kunden
wnd welche Grandiypen sind dicse?

Das it icht meine Herangehensweis. Ich
unterscheide generel bei Veranderungspro-
zessen zwischen Befiortem, Neutralen und
Gegnem, cgal ob neue Biro-Organisation,
neues. EDV-System oder neuer Vertrichs
Kanal. Und im Widerstand unterscheide ich
die aufrechten Gegner, die mir begrunden,
warsm das Neue icht fonkianiert, und dic
Partisanen. Die sind schwicrig zu idenifizie-
ren, weil ie nicht offen reden, sonder hin-
ten’ herum subversiv. Mein Fokus liegt auf
den Neutralen, deren Herzen zu gewinnen.
Wenn das gelingt, ist dic Gruppe grob ge-
g, dass sich die Verdnderung durchsetzt,

“Kaizen: aus derjapanischen Philosophiesbgelatete Methode schittwese tat sprunghatar Veranderur.
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Ab wann braucht es dberhaupt
externe Hilfe?

Weil der Prophet im eigenen Land nicht ge-
hort i, st €5 oft. cleganter, emandien wie
mich zu_holen. Das hat den Vorte, dass
ich viel Erfahrung mit den Gegnen, den
Partisanen und den Neutralen habe. Ds Ar-
gument: Herr Kurz, bei uns it alles anders”,
hoe ich brigens in fast jeder Firma. Die
Herausforderung ist, die Menschen abziho-
Ten, ohe sie 20 bevormunden,

Hatten Sic bercits Mandate
im kldsteriichen Umfeld?

In meinen Seminaren sitzen immer wieder
Plarrer, die monieren, Gber all die Verval-
tung komme die eigentiiche Seclsorge 7
kurz. Das schamste Zitat stamm von ciner
Ordensirau beim ,Kongress christlicher Fih
rungskiafte® Sie meinte, sie wirde sich auf
den Himmel freuen, well dann misse sic
Keinen Schreibtisch mehr aufriumen. Meine.
Antwort war: Sie dirfen sich geme auf den
Himmel freven, das mit dem Schreibtisch
bekommen wir aber schon vorher hin:

Wer sind typischenueise lire Kunden?
Unsere Seminare zur cffizienten Biraarbeit
veranstalten wir bei Weltkonzemen wie der
‘Daimler AG oder der Lufthansa, aber auch bei
Volksbanken oder ordnungssuchenden Mittel-
stindler wie Speditionen oder Steuerbera-
tungskanzlcicn. Das Problem ist iberll das-
selbe: Uberadene Schrebtische machen ihre
Besitzer, aber auch die Firmen unglickich.

Was gibt es aus wissenschaflicher Sichs
dazu zu sagen?

Nach einer Studie des Stutgarter Fraun-
Hofer-Instituts far Produktionstechrik und
Avtomatisierung  zum schianken Biiro"
werden gt zchn Prozent der Arbeitszeit
durch Gberflissige oder fehlende Arbeits-
materialien* oder stindiges Suchen nach
dem richtigen Dokument in chaotischen Da-
teiverzcichnissen” verschwendet. Insgesamt
entfalt auf die von Biroforschern ermittel-
t€ Verschwendung in schiecht organisiericn
Biros nahezu ein Dritel der Jahresarbeits-

zit. Das sind immerhin jahrlich 70 Tage, an
denen dic Angestellen sinmlose Dinge treben.
Dieser Befund misste alle Personalvcrant-
wortichen aufschrecken.

Und was sind lhve Exfuhrungen?
Wir stoben mit unseren einschligigen Semi-
narangeboten bei Personalmessen auf grofic
Resonanz. Denn nachdem die Produkiions-
potentiale in Werkhallen und an Fertigungs.-
bindern, vor allem in der Automobilindustrc,
it den 1990cr-Jahren gnadenios optimiert
worden, sind jetzt die Biros dran. Der Ab-
schied vom Chaos’, sagt der Manchner
Fachautor und Theologe Wemer Tiki Kisten-
mache, dessen Ratgeber Vercinfache Dein
Leben illionenauflagen erzilte, beginnt
bei dem cigenen Schrefbtisch.

An diesem Mibelstick verbringen viele
Menschen mehr Zeit als mit dem cigenen
Ehepartner oder - auf Monche bezogen

als im Gehe.

Nach Statistiken des Kener Bro-Forums
verdienen 18 Milionen Deutsche ihr Geld
am Schrebtisch. Hinzu kommen zwei Milio-
nen private Arbeittische. .Der Arbeitsplatz
St 50 etwas e unser nach auben verla-
gertes Gehim", sagt Vereinfachungsforscher
Kustenmacher, was wir im Kopf haben
missen, bildet sich au ast magische Weise
auf unseren Arbetstischen ab

Eine treffende Metapher.
Mehr noch: Laut einer reprisentativen Un-
tersuchung der Buroartielfrms Staples kann
cin chaotischer Arbeitsplatz ein Karirekiller
sein. Immerhin vier Finftel aler befragten
Geschaftsfuhrer grofercr Untemehmen i
Deutschland sehen einen direkien Zusam.-
menhang zwischen Ordnung und Produk-
itat. Wi wissen aus unseren Beratunger,
dass ordenliche Mitarbeiter” bel Beforde.
rungen bevorzugt werden, da s als kompe-
tenter und strukturierter gelten

Und was lauft in den Kopfen
der Vollschler?
Bei der Einschatzung des cigenen Schrcib-
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tischverhaltens neigen die Biromenschen
zur Beschonigung. Auf die Frage der Sta-
ples-Untersuchung Wie schatzen sie Thre
cigenen Fahigkeilen in puncto Ordnung und
Organisation ein? *, antworten qut 45 Pro-
zent: Ich bin stts perfekt organisiert”. Und
fast 65 Prozent halten sich gar fur cin _Or-
ganisationstalent”, wahrend sich nur cin gu-
tes Fanftel als Jatenter Chaot” oute, Ganz
chfch it mur cin Prozen der Befragten, dic
sich s _hoffungsloser Fall* cinschitzen,
Die Konnen es aber in der modemen Biiro-
welt schwer haben. Denn der indiiduclle
Arbeitsplatz mit eigenem Gummibaum un
Nachwuchsfoto am Bildschim gehort zu-
mindest nach Meinung effizienzorientierter
Buroforscher der Vergangenheit an.

Und was ist die Zukunft?
Das sind mobile, ortsungebundene Biiroar-
belte, die cinen verkabelten Arbeitsplatz auf.
Zeit bezichen, der mit blanker Platte Ober
geben wid. I eigens entwickelten Roll-
container dieser sogenannten nonterrito-
ialen Arbeitsplatze* solen alle individucllen
Avbeitsmaterialien am Ende des Tages ver-
schwinden. In eigenen Laboratories” lisst
beispielsweise der deutiche Kommunikati-
onskonze Telekom solche chagsresistenten
Arbcitspltze crforschen, bei denen auch der
virtuelle Desktop immer aufgerdumt zu sein
hat. e tefle die Visionen allerdings nicht,
zumal im Kiostelichen Urfeld: Der gemeine
Baroarbeiter braucht welterhin eine kultu-
relle Heimat, um produktiv zu sein

Was halten Sie von der These, dass das
Chaos produktiv sei?.

Die ist nach Expertenmeinung widerlegt

Denn echte Schreibtischtater, die geme wit-
zeln, der Ondentliche sei nur 2u faul zum Su-
chen, ziteren zwar gerne den Physiker Albert
Einstein, aber das it Koketterie. Produk-
tionsgewinne von bis zu 20 Prozent scien
durch geordnete Schreibtische zu ereichen,
sagt etwa Managementirainer Hermann
Scherer. Als Effzienzprof, der dicht am All-
tag der Menschen mit ihnen aufraum, at-
testiere ich manchem, dasser seine Natur als

Jiger und Sammer lebt und mancher da-
bei ein oberaschend effizientes Such- und
Findesystem entwickelt. In der Arbeitswelt
von Grofiaumbiros und gemeinsam benutz
ten ArbeitsTichen for moderne Teamarbeit
fubrt das alerdings 7u massiven Effzicnz-
verlusten, Reverstreiighelten und Frust mit
den Ordnungsiiebenden.

Was halten Sic von der These, die Zeit
2um Aufriumen fehic?

Das it auch so ¢ine Schutzbehauptung, al-
les beim Alten 2u lassen, sch nicht bewegen
und verindern zu missen. Denn die Zeit
zum Suchen und Sichten muss man ja auch
aufbringen.

Ist Ordang emotional?
Wenn man Leute fragt, ob sie schon mal
ihren Keller aufgersumt haben, bejahen das
die mesten — und licheln. Warum? Weil cs
sich gut angefUhlt hat. Wenn Leute hr Chaos
verteidigen, hilf eine Frage an die Person,
die dic Urlaubsvertretung macht - oft hat
dic regelrecht Angst davor. Gemeinsam au-
zuriumen kann cinc Mischung aus Klassen-
reffen und Betribfest scin, Die Leute leren
dabei viel voneinander - man stellt viel zu
selten infrage, warum man die Dinge im All-
tag so macht, wic man sie macht,

Wie kamn ich als Fihrungskraft
anterstitzen - ohne ibergriffig zu sein?
Wenn dic Mitarbeiter merken, dass cs fhre
Adbeit eleichtert und ihnen nitzt, muss man
gar keine Uberzeugungsarbelt Ieiten. Wemn
Angestelle sagen: Das sind meine Unler-
lagen”, sage ich: ,Mit Verlaub, das sind sie
nicht.Es st noch iche cinmal hr Tisch oder
The Stuhl Die Freheit des Einzelnen ende,
o die Aufgabe des Untemehmens in Gefahr
ist. Das Geschaft muss weitergehen kénnen,
auch wenn Sic icht da sind. Und st es nicht
auch schin, wenn man aus dem Urlaub wie-
derkommt und es stapelt sich nichis?

Womit ingt man am besten an, wenn
man Ordnung im Biiro haben michic?
Der erste Schrit ist immer: aussortieren.
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Viele Mitarbeiter stapeln Magazine, Zeit-
schriften und Hangeschranke voller Akten
Tange abgeschlossener Projekte. Es gibt im-
mer Leute, dic sagen: Wenn mal jemand den
Katalog von 1985 sucht, b ich der Einzige,
der noch Auskunft_ geben kol Aber das
stimmt meist gar nicht. Die meisten Firmen
und vermutich auch Klgster haben cin zen-
rales Archiv. Und wenn nicht: Stellen Sie
einen Bibliotheksschrank nicben den Kopic-
rer und sammeln Si dort was alle brauchen,
Dezentrale Mini-Archive bringen nichts

Eignct sich dieselbe Art Ordnung fir alle?
Nur beding, aber cs gibt Gemeinsambeien.
Auch in einer fremden Kiiche werden Sic
schnell herausfinden, wo das Besteck ist:
Fast jeder hat eine Besteckschublade und
sortert dort Messer, Gabeln und Loffel or-
dentich in e Ficher, Warum? Well dic
Ordnung einfach cinzuhalien ist und sich be-
it hat. Die Zugrifiszeiten sind minimicrt,
die Investition des Einsortierens Tohn. sich.
Dic Besteckschublade it der manifesterte
Bewes, dass Aucits sinnlos sind: Wenn der
Sinn aberwiegt, muss man dic Ordnung nicht
standig kontrofleren. Das liuft von selbs,

Unierscheidet sich Chef-Chaos von dem
der Angestellen?

Weder Alter noch Hierarchic machen cinen
Unterschied. Manche Aliere kornen die Di-
gitaisicrung kaum erwarten, manche Jinge-
e horten Papie. Nur weiljemand mit Papier
arbeite, muss das fbrigens nicht incffekiver
sein. Auffallg ist: Wenn Frauen erkennen,
dass twas besser funktionler, setzen sic ¢s
schnell um. Mnner brauchen dafur oft -
ger — aber wenn, dann gibt es kein Halten
e, die markieren dann mit Kicbeband in
der Schublade, wo genau der Stf zu liegen
hat. Frauen machen das cher nicht,

Gt s Unbelchrbare?
In all den Jahren sind mir nur cine Hand-
voll untergekommen. Es gibt echtc Messies,
dic fallen aber nicht in men Fachgebiet, Und
dann gibtes dic Leute, die nicht wollen, dass
Transparens einkehrt, Wenn' Sie Ordnung

alten, sehen die anderen besser, was Sie tun
oder nicht tun. Manche Menschen flrchten
das. Aber i geht es ja auch nicht darum,
jeden auf das maximal mgliche Ordnungs-
Tevel 2u bringen. Wenn Sie bel 43 von 100
‘moglichen Punkten sind und ich Thnen helfe,
auf 63 zu kommen, it das fir Sic eine spir-
bare Veranderung zum Guten. Wenn Th Mit-
bruder von 12 auf 18 kommi, git dasselbe.

Wie kamen Sie zu dem Thema, sich darin
2u vertiefen?

Wir haben als Beratungsuntemehmen seit
den 1990er-Jahren Kazen, das heidt die
schrittweise Verbesserung in der Produkiion,
it sehr groBem Erfolg praktiziet. Dic Mit.
arbeiter waren, zu meiner grofien Uberra-
schung, Bberhaupt nicht dagegen, sonder
haben sich ber vereinfachte Ablaufe_ge-
freut. Wir haben das dann bel uns in Gien-
gen auf unsere Bitros Gbertragen, die unsere
Produktionsstatien sind. Es var rie Zil, da-
it als Buch-Autor oder Trainer berShm zu
werden. Besuchern fielen eben die Ordnung
und das stressfcic Arbeiten bei uns auf -
und wollten das auch haber.

Was ist Ihve vordringlichstc Fahigkeit,
dicsen Aufiaum-Job gut zu machen?

e bin dankbar, demn ich feme jeden Tag
dazu. Insbesondere das Thema Digitlisie-
rung begeistert mich total. ch bin von garz
viclen jungen und hoch talentierten Men

schen umgeben und empfinde dic Arbeit mit
diesen als absolutes Prvleg. Melne wichligste
Fahigkelt als Berater ist Demut. Wenn ich
in Firmen komme, Il mi sofort auf, was
man machen kann. Dann braucht es aber
meine Zurickhaltung, den Menschen keinc
Angst 2u machen, ih scitheriges Arbelten
wertzuschatzen, sie einzubinden, inen Zelt
2u Tassen und s fUr die Verinderung zu
gewinnen, Aus deren Praxis und meiner Er-
fahrung entstehen sehr oft ganz tolle, in-
dviduele Losungen, die den Beschafrigten
dann daverhaft das Arbetsiehen eleichie.

v btro-Kaizen dc
v tempus.de




