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Mit 7 Tipps zum blanken Schreibtisch

Fraunhofer Forscher haben herausgefunden:
Merkzettel am Bildschirm und zu viele Papierstapel
. auf der Arbeitsflache sind unproduktiv. Bis zu 70
Tage verbringen Biiroarbeiter im Jahr mit Suchen...
Es sei denn, Sie kennen die folgenden sieben
Tipps...

y Professionelle Buroorganisierer schaffen Abhilfe: ,Alles hat

» Zur erweiterten Suche

inen Platz, alles hat seinen Platz", erklért etwa Jii H
Kurs den Trick, um Ordnng zu schaffen. Eine von uns!

Senta Henke, 35 Jahre, Assistentin

Vorher-Nachher Effekt der Geschdaftsfihrung; Leipzig:

Unter seinen Seminarteilnehmern war auch Nadine Schauer. Ihr Chef Robert Heinloth aus Berngau schickte die
Kauffrau fur Grundstiicks- und Wohnungswirtschaft zu einem Kurs des Organisationsexperten. Um zu
uberzeugen, lasst der Buchautor eine Vorher-Nachher-Bilderserie ablaufen. ,Jeder musste schmunzeln, weil auf

den Fotos Uberquellende Aktenschranke, verstopfe Blirozimmer und volle Schreibtische zu sehen waren, die es ] LOGIN PREMIUM

so dhnlich in jeder Firma gibt", sagt Nadine Schauer.

Benutzername
Eine Ablageschale - nicht mehr Passwort
Nach den Chaosbildern erklart Kurz wie Teilnehmer mit einfachen Tricks Ordnung schaffen und diese auch LOGIN

erhalten. Der erster Tipp gilt dem Posteingang: Unsinnig gekennzeichnete Kérbchen mit Hinweisen wie
»Wichtig" oder ,Sonstiges" verraten nur dem Eigentiimer, was darin liegt. Der Rat: Eine Ablageschale reicht.
Das verkurzt Suchzeiten und Stress. ,Wer den Posteingang einmal taglich abarbeitet, dessen Schreibtisch quillt
nicht mehr ber", ist sich auch Schauer sicher.

REGISTRIEREN | PASSWORT VERGESSEN?

m Monatlich: Expertenwissen fiirs Office

GroBreinemachen

Zurlck in Berngau nimmt sich Nadine Schauer als erstes den eigenen Arbeitsplatz vor, um dann mit einer
Kollegin deren Schreibtisch zu entriimpeln: Schnell flllen sich Altpapiertonnen, alte Ordner wandern ins Archiv,
Tacker, Tesa und Terminmappen bekommen einen festen Platz. Weitere Kollegen schlieBen sich dem
GroBreinemachen an. Bisher ,geheime" Urlaubslisten, Terminpldne oder Zeitungsartikel wandern auf
Thementafeln im Flur und sind dort von allen einsehbar.

ol ol f
Produktivitit steigt... b g “‘h
Von Nadine Schauers Aktion ist ihr Vorgesetzter begeistert: ,Unglaublich, wie akkurat mittlerweile v B i Sy |
Arbeitsplatze, Aktenschréanke und Ablagen aussehen.™ Die Ordnung hat einen gewilinschten Nebeneffekt: Durch L ———
die Einflihrung des Bliro-Kaizen thematisieren alle acht Kollegen aus Buchhaltung, technischer Betreuung und
Technik die Sauberkeit mit System. Automatisch sprechen sie Dinge wie Vertretungsregelungen oder
Arbeitsorganisation an, wodurch das Team produktiver wird, weil vieles geregelt und somit klar ist. WERFEN SIE EINEN BLICK INS ARCHIV
20 Minuten tdglich gespart
In Summe, schatzt Schauer, spart jeder Kopf in der Immobilenverwaltung bis zu zwanzig Minuten taglich an y BUSINESS PARTNER
Suchzeiten ein. Warum das funktioniert, zeigt das Beispiel der verédnderten Ordnerstruktur. Statt bisher die
Aktenriicken lediglich nach Liegenschaften zu kennzeichnen, sind nun alle Ordner nach Farben sortiert: Die 0FF|C-ETEAM
Abrechnungen sind blau, Eigentimerversammlungen griin, Buchhaltung rot, die Grundordner weiB beklebt und Semcalaed Admanative Sioffieg
die Elger_1tumerakten ziert ein gelber Rucken. ,Wer vor einem Schrank steht, findet sich sofort zurecht", BUSINESS PARTNER WERDEN
verdeutlicht Schauer.
7 Tipps fiir einen leeren Schreibtisch 9 KALENDERPARTNER
1. Posteingang Viele Leute arbeiten mit unsinnig gekennzeichneten Kérbchen: .
Hinweise wie ,Wichtig" oder ,Sonstiges" verraten nur dem Erfolgsfaktor Biiro
Eigentiimer, was darin liegt. Tipp: Eine Ablageschale reicht. Das
verkiirzt die Suchzeit.
2. Unterlagen zum Lesen Fiir Dinge, die man spéater lesen mochte ein eigenes Fach im
Schrank anlegen. Von Zeit zu Zeit von unten leeren. J
3. Wichtige Infos und Infos von Kunden, Telefonlisten, Kostenpldne etc. in einen e A
Kontakte Folienordner stecken. Ruckzuck sind alle Post-its verschwunden. Die Orgatec prasentiert vom 26. bis 30. Oktober
4. Biiroutensilien Stifte und Co. gehoéren in die oberste Schublade - am besten in 2010 in KéIn zukunftsorientierte Lésungen fir
einen Rollcontainer, in dem auch Tacker und Tesa ihren Platz Office & Object. Im Fokus stehen ausgefeilte
finden. Lésungen, die auf dem Zusammenspiel von
5. Eigene Aufgaben Immer nur Unterlagen fiir die gerade zu erledigende Arbeit auf den Einrichtung, Licht, Boden, Akustik und

Medientechnik basieren

Tisch. Fiir den Rest ein Wiedervorlagesystem anlegen. Wer so
>> ORGATEC

arbeitet, hat am Feierabend immer eine leere Schreibflache.

6. Gemeinsame Projekte Ablageorte mit Kollegen festlegen. Wichtig: Niemanden
mit Kollegen iberrumpeln. Orte und Systeme am besten im Team entwickeln.
Das erhoht die Akzeptanz.

7. Termin - und Aufgaben und Projekte mit einem Planer verbinden. Jetzt geht kein
Aufgabenverwaltung Termin mehr verloren.
Mehr unter http://www.temp-methode.de/.

Autor(en): Michael Sudahl
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Das neue Gabler . e e und e e s o
. . mpfehlen Sl!e luns weiter und sichern Sie sich eine
Wirtschaftslexikon |[Rstidssis

» Gabler Abonnements
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» Feliz Navidad - Merry Christmas - Joyeux Noél

Die Weihnachtsdatenbank des Bundesverbandes der Dolmetscher und Ubersetzer e.V.
(BDU) ist wieder online. Lassen Sie fiir Ihre Weihnachtspost den GruB "Frohe
Weihnachten" in die Muttersprache Ihres Kunden ubersetzen. » mebhr...

. » Genuss mit gutem Gewissen

Die Bedeutung von Nachhaltigkeit wéachst stetig. Immer haufiger moéchten wir unseren
Konsum verantwortungsvoll und ressourcenschonend gestalten - auch am Arbeitsplatz.
Kaffee mit gutem Gewissen genieBen, das konnen Verbraucher mit dem Kaffeekonzept
NESCAFE Cino Verde von NESTLE PROFESSIONAL. » mehr...

» Geschenke iiber die Grenze

Bereits in 4. Neuauflage veroffentlicht die IHK Heilbronn-Franken jetzt die Broschiire
"Geschenke liber die Grenze". Der Leitfaden fir "Mitbringsel" und Aufmerksamkeiten
bei internationalen Geschaftskontakten bietet einen Uberblick der Zollregelungen fiir
Geschenksendungen in 45 Landern. » mehr...
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