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www.avery-zweckform.eu

Wir sind immer für sie da!

Sie haben Fragen zu unseren Produkten?
So erreichen Sie unseren consumer-Service:
Tel.: +49 (0) 80 24 - 641 - 343
Tel.: +43 (0)1/604 22 56
service@avery-zweckform.eu

Sie möchten mehr Informationen zu unseren Produkten oder Tipps und Ideen für Ihre 
persönliche anwendung oder kostenlose downloads?

Informationen finden Sie auf unserer homepage oder melden Sie sich an für unseren 
kostenlosen newsletter unter www.avery-zweckform.eu/anmelden

aktuelle antworten auf die am häufigsten gestellten Software-Fragen (FaQ’s) finden
Sie im Online-helpdesk: www.avery-zweckform.eu/helpdesk.html

dieser katalog ist auf FSc-zertifizierten 
Papieren gedruckt.
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avery Dennison Zweckform
office Products europe GmbH
Postfach 1252
83602 holzkirchen
Tel.: +49 (0) 80 24 - 641 - 0
Fax: +49 (0) 80 24 - 5611
info@avery-zweckform.eu
www.avery-zweckform.eu

avery Dennison Zweckform
austria Gesellschaft m.b.H
gußhausstraße 14
1040 Wien
Tel.: +43 (0)1/604 43 52
Fax: +43 (0)1/602 07 83

Innovative Produkte Vorlagen & software service und Hilfe

aktuelle Informationen
finden Sie auf 

www.avery-zweckform.eu
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orGanISatIonStIppS orGanISatIonStIppS

iN	7	scHRitteN	zUm	aUfgeRäUmteN	scHReibtiscH

Unterlagen	von	projekten	mit	kollegen	so	aufbewahren,	dass	sie
von	allen	wieder	gefunden	werden!	

achten	Sie	bei	Ihrer	Beschriftung	darauf,	dass	sie	einfach	und	ver-
ständlich	ist.	hierbei	hat	es	sich	bewährt,	mit	Farbcodes	zu	arbeiten.	
ordnen	Sie	bestimmten	Kunden,	themengebieten	oder	Jahren	unter-
schiedliche	Farben	zu.	So	werden	die	Unterlagen	auch	wieder	an	
der	richtigen	Stelle	zurück	gestellt.

Diese	produkte	können	helfen:	ordner-etiketten	ab	Seite	64

gute	organisation	macht	richtig	zeit	gut

Laut	einer	Studie	des	Fraunhofer	Instituts,	verbringt	jeder	deutsche	arbeitnehmer	etwa		
150	Stunden	mit	dem	Suchen	von	Dokumenten,	arbeitsmaterialien	und	Dateien.	Diese	zeit		
lässt	sich	definitiv	besser	nutzen.	Finden	Sie	nicht	auch?	

mit	folgenden	tipps	von	Jürgen	kurz	bringen	sie	struktur	und	ordnung	ins		
büro	und	gewinnen	damit	zeit	und	lebensqualität:

eigene	projekte	so	ablegen,	dass	man	sie	immer	sofort	wieder	findet.
	
mit	hilfe	von	ablagerichtlinien	können	Sie	mit	ein	paar	wenigen		
Fragen	entscheiden,	was	Sie	wo,	wie	bzw.	wie	lange	ablegen.	So		
finden	sogar	Ihre	Kollegen	die	benötigten	Unterlagen	sofort.

Die	richtige	Beschriftung	der	akten	ist	für	die	Verkürzung	der	Such-
zeiten	enorm	wichtig.	ordner	sind	meist	schlecht	beschriftet	oder		
register	mit	einer	unleserlichen	handschrift	gekennzeichnet.

Das	kann	Ihnen	helfen:	Gratis-Software	zur	professionellen	Beschriftung	von		
Sichtreiter-etiketten	und	ordnern	ab	Seite	32

wichtige	infos	so	aufbewahren,	dass	sie	sie	immer	im	blick	und
griffbereit	haben.

Sammeln	Sie	wichtige	Informationen	(z.B.	telefonlisten,	Kostenstellen-
plan)	stets	an	der	gleichen	Stelle.	Dies	hat	den	Vorteil,	dass	nicht	
nur	Sie	selbst	sich	besser	zurechtfinden,	sondern	auch	Ihre	Kollegen,	
die	möglicherweise	Ihre	(Urlaubs-)Vertretung	machen.	

Diese	produkte	können	Ihnen	dabei	helfen:	haftregister	taschen	von	Seite	113

so	machen	sie	aus	ablagekorb	und	outlook	einen	intelligenten
posteingang.	

Insbesondere	in	Großraumbüros	empfiehlt	es	sich,	posteingangs-
körbchen	mit	dem	namen	des	mitarbeiters	(evtl.	seiner	abteilung)	
auf	jeden	Schreibtisch	zu	stellen.	Wichtig	ist,	dass	die	eingangspost	
ausschließlich	in	das	Körbchen	gelegt	und	nicht	auf	den	tischen	
verteilt	wird.

Diese	produkte	können	Ihnen	dabei	helfen:	klebstofffreie	Schilder	oder	selbstklebende	
Laminier-Schilder	von	Seite	92/93

der	clevere	Umgang	mit	Unterlagen,	die	sie	lesen	wollen,	wenn
sie	mal	zeit	haben.	

Wir		empfehlen	das	Wegwerfen	auf	probe.	zudem	raten	wir	Ihnen,	
gar	nicht	erst	alles	aufzubewahren.	Bei	all	dem,	was	Sie	aber	den-
noch	lesen	möchten,	wird	empfohlen	konsequent	zu	sein.	Schaffen	
Sie	sich	selbst	begrenzende	Systeme.	Wenn	der	definierte	platz	voll	
ist,	werfen	Sie	die	älteren,	unten	liegenden	Unterlagen	weg.

Diese	produkte	können	Ihnen	dabei	helfen:	Farbige	Kennzeichnungs-etiketten	von	
Seite	74

„alles	hat	seinen	platz!“	so	suchen	sie	nie	wieder		
ihre	büroutensilien.	

als	letzten	Schritt	zu	Ihrem	„für	immer	aufgeräumten“	Schreibtisch	
definieren	Sie	nun	noch	feste	plätze	für	Ihre	Büroutensilien	wie	Stifte,	
tacker,	Locher	etc.	So	gibt	es	kein	lästiges	Suchen	mehr.	markieren	
Sie	die	plätze	an	denen	Sie	Ihre	Büroutensilien	aufbewahren.

Diese	produkte	können	Ihnen	dabei	helfen:	Kennzeichnungs-etiketten	ab	Seite	74

Jürgen	kurz
anerkannter	ordnungs-experte

Jürgen	Kurz	befreit	Sie		
dauerhaft	von	lästigen	
Suchzeiten,	unnötigen		
Besprechungen,	auf-
haltenden	Wartezeiten		
und	ineffizienten	Doppel-	
arbeiten.	

nützliche	Downloads	und	
ausführliche	Informationen	
finden	Sie	auf	www.für-	
immer-aufgeräumt.de

Damit	Ihr	Büro	nicht	irgend-
wann	überquillt,	sollten	Sie	
sich	mindestens	einmal	im	
Jahr	zwei	Fragen	stellen:

1.		welche	projekte	sind		
erledigt	und	können		
ins	archiv?

2.		welche	projekte	aus		
dem	archiv	können		
entsorgt	werden?

termine	und	aufgaben	so	verwalten,	dass	sie	den	überblick		
behalten.	

Indem	Sie	Ihr	persönliches	ablagesystem	mit	Ihrem	Kalender	ver-
knüpfen,	erledigen	Sie	nun	auch	noch	die	Dinge	zur	rechten	zeit.

machen	Sie	es	sich	zur	Gewohnheit,	mit	dem	eintrag	des	termins		
z.B.	bei	outlook	gleich	den	ablageort	mit	zu	notieren.	

Diese	produkte	können	Ihnen	helfen:	Konferenzmappe	von	Chronoplan

das	ampel-	
system	für		
den	lesestapel:

	 		grüner	bereich	im		
untersten	drittel:

	 	Solange	die	Unterlagen	
hier	liegen	ist	alles	im		
grünen	Bereich.	Der		
Stapel		ist	noch	über-
schaubar.

	 	gelber	bereich	im		
mittleren	drittel:

	 	Sie	sollten	sich	einen		
termin	zum	Lesen	der		
Unterlagen	im	Kalender		
reservieren	und	gezielt		
die	Unterlagen	einstecken,	
wenn	Sie	z.B.	unterwegs	
sind	oder	Wartezeiten		
haben.

	 	Roter	bereich	im		
obersten	drittel:

	 	Jetzt	müssen	Sie	einen		
termin	fixieren,	an	dem	
Sie	die	Unterlagen	lesen	
oder	diese	teilweise	ent-
sorgen.	Werfen	Sie	die		
ältesten	Unterlagen	weg,	
also	die,	die	im	Stapel		
unten	liegen.	

tipp	3

tipp	2

tipp	1

tipp	4

tipp	6

tipp	7

mehr	tipps	finden	Sie	auf	
www.avery-zweckform.eu

tipp	5




