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KURZ-TIPP DES MONATS JULI: AUFGERAUMTER
ARBEITSPLATZ

KURZ-TIPPJULI

JETZT MITGLIED WERDEN!

NNEN SIE HIER EINEN MUSTERKOFFER!

Ab sofort versorgt Sie Jurgen Kurz, Deutschiands Effizienzprofi Nr. 1, an dieser

ebrtiger Schwabe weil
er ganz genau, an welchen Stellen bares Geld gespart werden kann. ,Far immer

At ist sein Motto — ENTEEETRElseine Methode: Jurgen Kurz, Jahrgang
1985, ist ein Profi, was innovative Buro-Organisation betrifit und der Fachmann
Kiare Strukturen am Arbeitsplatz. Er ist unter anderem Geschaftsfohrer der Buro
3mbH und deutsc
en Kniffen verhilft er auch Ihnen zu mehr

le mit praktischen Tipps fur den Baroaltag. Den

aufgera

landwei

kannt aus zahireichen Funk- und
Frei)zeit

z

AUFGERAUMTER ARBEITSPLATZ

Manchmal weit man einfach nicht mehr

wohin mi

Rechnungen, Magazine und so weiter werden zu einem unbe ren Haufen

und tberdecken Ordner, Schere, Taschenrechner, Stifte und was sich sonst noch

0 auf dem Schre indet. Mit etwas Glick schaffen Sie es noch, Ihre

ur freizulegen, um zumindest die digitale Ablage in den Griff zu bekommen

Da fallt es natariich sch von Unwich

Wichtig
chnele zu finden

m zu unterscheiden und
Daher mein Tipp: Geben Sie allem

notige Dokumente auf die €
einen festen Platz!

ken Sie an den Besteckkasten in Inrer Kuche. Hier sortieren Sie intuitiv Loffel zu

und Messer zu M
atz gibt. Am Arbeitsplatz kz
schaffen. Ich handhabe es so, dass ich die Utensilien, die ich taglich bendtige, in

der Nahe meines S

Loffel, Gabel zu G:

Facher im Be:

eckein:

Materialien und Unteriagen, die ich haufig, jedoch nicht taglich benige, habe ich in
hrank im Buro gelagert. Dinge, die ich voraussichtiich nicht mehr
bendtigen werde, habe ich in Kartons gepackt Die Kartons sind durchnummeriert
und lagern auf einer Palette in unserem Lager

einem

Vielleicht helfen Inen diese i

Schreibtisch vorzufinden

ben Tipps, schon morgen einen aufgeraumten

1. Bewahren Sie Stifte und Co. in der obersten Schreibtischschublade auf

2. Auf den Schreibtisch gehoren nur solche Unterlagen, an denen Sie aktuell
arbeiten

3. Sammeln Sie Terminplane und Telefonlisten zentral in einem Folienordner (oder

digital)

4. Arbeiten Sie mit einem Ablagekorb auf dem
it benatigten Projekte in Inr riage
5. Lassen Sie abends keine Papierberge auf dem Schreibtisch zurick, morgen frth
kommt schon wieder die Post

chreibtisch und sortieren Sie die

ystem ein.

6. Haben Sie den Mut, Dinge wegzuwerfen
7.V
chreibtisch. Notizzettel konnen direkt weg

wenden Sie fur Notizen einen Block und i

1 die Papierunteriage auf dem
jeworfen oder abgeheftet werden

Sie werden erstaunt sein, dass diese kleinen, einfachen

w chritte Inren Arbeitsaltag
erleichtern. Probieren Sie es a

Mit aufgeraumten Grugen
Thr Jargen Kurz

W

ipp des Monats handelt es sich um eine Kooperation der Baro
Kaizen® GmbH mit dem Office Gold Club,

Bemptenion Teien {8 X oten [ e ] ]

OFFICE GOLD CLUB C.EBRA KOOPERATION

D I PARTNER DES CLUB

ebra - die Fachzeitschrif fur effiziente

etz s
T innovative L6sung
und vieles meh.
& (+49) 711 7702571
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