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Freier Schreibtisch – klarer Kopf!

Wer wünscht sich nicht einen freien Schreibtisch und mehr 

Ordnung im Büro? Jürgen Kurz liefert ein praxiserprobtes Tipp-

Feuerwerk, mit dem Sie Ihren Wunsch verwirklichen können.

Die Folgen sind verblüffend:

Dauerhafte Steigerung der Effizienz

Kürzere Such- und Durchlaufzeiten

Klare Vertretungsreglungen

Zufriedenere Mitarbeiter

Das Buch richtet sich an alle, die Strukturen schaffen wollen – 

sei es am eigenen Arbeitsplatz, in der Abteilung oder im gesamten

Unternehmen. Mit vielen Beispielen und Vorher-nachher-Fotos.

»Wenn Sie wüssten, wie viel ein unaufgeräumtes Büro über Ihre 

Persönlichkeit verrät – Sie würden dieses Buch auswendig lernen.«

Prof. Dr. Lothar Seiwert, Bestsellerautor, Keynote-Speaker,

www.seiwert.de

»Die Rede vom ›kreativen Chaos‹ ist eine Lebenslüge. Es gibt keine 

kreativere Atmosphäre als die eines aufgeräumten Büros. Jürgen Kurz

zeigt Ihnen, wie es geht.« Hermann Scherer, Businessexperte

»Zwei meiner Mitarbeiter haben bereits mit großem Erfolg das Chaos-

Abwehr-System von Jürgen Kurz gelernt. Der dritte wird folgen. Ich bin

begeistert!« Norman Rentrop, Verleger

Jürgen Kurz, MBA, ist Geschäftsführer der mehrfach ausgezeich-

neten tempus GmbH. Mit seinem Seminarkonzept für mehr

Effizienz im Büro wurde Jürgen Kurz Finalist beim Internationalen

Deutschen Trainings-Preis 2006 (BDVT).

Mit einem Vorwort von 
Werner Tiki Küstenmacher
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Selbsttest



Finden Sie heraus, wo Sie 
stehen – Ein Selbsttest

Bevor Sie dieses Buch lesen, können Sie den folgenden Selbsttest 
machen. Er verschafft Ihnen eine erste Aussage darüber, wie gut  
Sie Ihr Büro bereits organisieren. 

Bitte kreuzen Sie Ihre Antwort an.

10�

1.	� Befinden sich unmittelbar an Ihrem Arbeits-
platz nur Dinge, die Sie täglich nutzen?

2.	� Befinden sich auf Ihrem Schreibtisch aus-
schließlich Unterlagen für die eine Aufgabe, 
an der Sie gerade arbeiten?

3.	� Arbeiten Sie mit nur einem Posteingangs-
körbchen?

4.	� Haben Sie durch eine zuverlässige Wieder-
vorlage sichergestellt, dass termingebundene 
Unterlagen nicht in Stapeln oder Ablage-
schalen verschwinden, wo sie dann aufwen-
dig gesucht werden müssen?

5.	� Stellt Ihr System für die Zwischenablage lau-
fender Projekte sicher, dass Sie jedes benötig
te Dokument innerhalb von maximal einer 
Minute finden?

6.	� Finden sich Kollegen im Falle Ihrer Abwe-
senheit in Ihren Arbeitsunterlagen zurecht?

7.	� Nutzen Sie Checklisten, die Ihnen die Arbeit 
erleichtern?

8.	� Wissen Sie stets, wo Sie Unterlagen ablegen 
müssen?

9.	� Haben Sie Standards für die Arbeit im Büro 
schriftlich festgelegt?

10.	�Werden in Ihrem Unternehmen die Verwal-
tungskosten erfasst und in Bezug zur Ge-
samtleistung der Organisation gesetzt?

 Ja    Nein

 Ja    Nein

 Ja    Nein

 Ja    Nein

 Ja    Nein

 Ja    Nein

 Ja    Nein

 Ja    Nein

 Ja    Nein

 Ja    Nein



� 11

Auswertung

Wie oft haben Sie „Ja“ angekreuzt?

10-mal		� 
Sie sind bereits sehr gut organisiert und wissen, auf welche 
Techniken es ankommt. Mit Ihnen zu arbeiten, ist ein Privileg. 
Trotzdem vermute ich, dass selbst Sie einige Tipps finden, die 
Sie noch nicht kennen. Für Sie sind aber vor allem die hinteren 
Kapitel des Buches interessant, die sich an Fortgeschrittene 
richten. 

7- bis 9-mal	
�Sie wissen bereits einiges darüber, wie man den Schreibtisch 
und seine Arbeit im Büro organisiert. Wenn Sie dieses Buch 
aufmerksam durcharbeiten, werden Sie eine Reihe von Anre-
gungen erhalten, die Sie spürbar voranbringen.

3- bis 6-mal	
�Bei Ihnen gibt es – wie bei vielen Menschen – verschiedene 
Themen, mit denen Sie sich eingehender befassen sollten. Sie 
werden dabei sehen, dass es noch viele Möglichkeiten gibt, die 
Sie ausschöpfen können. Dieses Buch soll Ihnen dabei helfen, 
einen deutlichen Zuwachs an Effizienz und Arbeitsfreude zu 
erleben. 

1- bis 2-mal	
�Wenn Sie sich eingehend mit den Grundlagen der Büroorgani-
sation befassen und mit wachen Sinnen die Ratschläge umset-
zen, werden Sie darüber erstaunt sein, welche positiven Verän-
derungen möglich sind.

Dieser Selbsttest gibt Ihnen einen ersten Hinweis auf die Fra-
ge, wo Sie stehen. Durch die jeweiligen Antworten haben Sie 
zugleich markiert, wo sich Ihre Verbesserungspotenziale befin-
den: Überall, wo Sie Nein angekreuzt haben, wartet eine Chance 
auf Sie. Viel Erfolg!

Finden Sie heraus, wo Sie stehen – Ein Selbsttest




