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Sie erfahren:
B Warum Ihr Chaosschreibtisch lhre Effizienz und Produktivitat blockiert.
B Warum sich immer wieder Papierstapel auf Ihrem Schreibtisch bilden.

B \Warum lhre bisherigen Aufraumaktionen nicht wirklich greifen konn-
ten.

Sie kdnnen:

B Mit Hilfe von 7 Strategien nachhaltig Ordnung auf Ihrem Schreibtisch
halten.

B |hre Papierstapel durch eine effiziente Zwischenablage eindédmmen.

B Auf ein gut funktionierendes Ablagesystem zurtickgreifen, um so
keine Dokumente mehr auf Threm Schreibtisch zu lagern.

B Dank 5 Aufrdumprinzipien taglich muhelos fir einen
Wohlfuhlschreibtisch sorgen.
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Einleitung

Einleitung

In einer sachlich orientierten Arbeitswelt, die nach Effizienz und Leistung strebt, ist naturlich auch
das Anliegen gross, einen nichtern-funktionalen Arbeitsplatz zu schaffen, an dem jeder Mitarbeiter
schnell und effektiv seine Arbeit verrichten kann. Die Realitat im Buro sieht allerdings anders aus. Der
Arbeitsplatz — und dies ist meist der Schreibtisch des Mitarbeiters — zeigt ndmlich ein ganz anderes
Bild:

B Aktenstapel, die sich am Schreibtischrand ttrmen.

m Unterlagen, die kreuz und quer tbereinander liegen.

m  Aufgeschlagene Ordner, aus denen Dokumente entnommen werden.

m Ablagekorbe mit diversen Unterlagen.

m Post-it-Notizen, die am Monitor kleben.

B Neben dem Telefon liegen Zettel mit Durchwahinummern, Nachrichten und anderen Vermerken.
B Und zwischen all dem stehen Kaffeetassen, die zu Stiftboxen umfunktioniert wurden, Pflanzen,

Plischtiere, Fotos, Urlaubssouvenirs und Wasserflaschen.

Denn — und dies wissen Sie selbst am besten — ein Schreibtisch ist mehr als nur eine funktionale
Arbeitsflache. IThr Schreibtisch ist lhr Arbeitsraum — lhr Territorium —, an dem Sie acht und mehr
Stunden pro Tag verbringen, und den Sie entsprechend gestalten, um so einen emotionalen Bezug
fur sich zu schaffen und auch um sich individuell abzugrenzen.

Die Studie «My desk is my castle» der K&ln International School of Design (KISD), in der Studenten
in 11 Landern auf finf Kontinenten knapp 700 Schreibtische fotografierten, bestatigt diese Tatsache.
«Schreibtische sind die Spiegel der eigenen Seele und der Gesellschaft, in der ich lebe», so die KISD-
Professoren Uta Brandes und Michael Erlhoff. «Gerade in unserer schnelllebigen Arbeitswelt suchen
wir die Mdglichkeit, auch im Blro die eigene Individualitdt auszuleben und unser Territorium zu
markieren.»

Wird diese Tatsache berlicksichtigt, mag das Bestreben nach einem «leeren Schreibtisch» als Symbol
der Effizienz und Effektivitat ad absurdum geflihrt werden, da Sie lhren Arbeitsplatz — und somit
lhren Schreibtisch — eben auch als Ort fur den individuellen Ausdruck verwenden. Dennoch sollte
damit dieses Anliegen nicht endgultig verabschiedet werden. Denn |hre individuelle Note sollte nicht
lhre Leistung, lhre Effektivitat und lhre Arbeitsmotivation behindern — meist tut sie dies jedoch leider
oft genug.

Deshalb sollten Sie Ihren Blick innerhalb lhres Office Managements gezielt auf lhren Schreibtisch
lenken, um das Chaos, das auf diesem oftmals herrscht, endglltig zu beseitigen und so fir Ordnung
zu sorgen, die natlrlich Raum zum effizienten Arbeiten schafft, aber auch weiterhin Raum lasst far
lhre individuelle Note. Denn Ihr Ziel lautet ja: Weg vom Chaos- hin zum Wohlfthlschreibtisch.
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Der Chaosschreibtisch ist der Hauptfeind Ihrer Effizienz und Produktivitédt: 3 Griinde

Der Chaosschreibtisch ist der Hauptfeind
Threr Effizienz und Produktivitit:
3 Griinde

Obwohl so mancher Schreibtisch mit Wohlfiihl-ltems wie Figuren aus Uberraschungseiern oder
Plastik-Nippes tberladen ist — in der KISD-Studie zdhlten die Studenten und Professoren beispielswei-
se in Taiwan 20 solcher Gegenstande auf dem Schreibtisch, in Hongkong sogar knapp 40 Stlck —,
stellen diese weniger eine Behinderung dar, als eine ungeniigende Organisation des Schreibtisches
und/oder eine mangelnde Ablage. Fehlt gar ein strukturiertes Ablagesystem oder wird das bestehen-
de nur unzureichend genutzt, bilden sich die berihmten Papierstapel auf dem Schreibtisch.

Der Schreibtisch wird in solchen Momenten «missbraucht», d.h. er kann seine eigentliche
Funktion, eine freie Arbeitsflache fur alle lhre Aufgaben zur Verfigung zu stellen, nicht mehr leis-
ten, da Sie lhren Schreibtisch zur Pseudoablage umfunktioniert haben. Allerdings beschert dieser
Funktionswandel keine positiven Vorteile. Ganz im Gegenteil. Ihr Schreibtisch boykottiert Ihre
Effizienz und Produktivitat — und zwar aus drei Grinden, die Ihnen nur zu vertraut sind. Leider.

Grund 1: Sie verlieren kostbare Zeit durch zu viel Suchen

Mutiert Ihr Schreibtisch zur Pseudoablage beginnt die Sucherei. Sie wissen genau, irgendwo in einem
der Papierstapel oder unter einem der Dokumente muss doch die gewinschte Unterlage liegen.
Und so heben Sie einzelne Blatter hoch, werfen einen Blick darauf, legen diese wieder beiseite, um
so die einzelnen Papierstapel umzuschichten, bis Sie endlich — hoffentlich(!) — die Unterlage, die Sie
suchen, gefunden haben. Ein Prozess, der nervig ist und frustriert, der Sie aber vor allem kostbare
Zeit vergeuden l3sst.

Grund 2: Sie riskieren, Aufgaben doppelt zu erledigen oder
Wichtiges zu vergessen

UnuUbersichtlichkeit auf dem Schreibtisch fuhrt aber nicht allein zu einer Suche nach Dokumenten
und Unterlagen. Sie verlieren dadurch natirlich auch den Uberblick Gber die Aufgaben, die Sie erle-
digen missen oder schon erledigt haben. Legen Sie ndmlich die Dokumente von einer erledigten
Tatigkeit nur auf hrem Schreibtisch beiseite, werden Sie diese einige Tage spater wieder in die Hand
nehmen und sich vielleicht fragen: «Habe ich alles Notwendige in die Wege geleitet?» Sind Sie dann
bei Ihrer Antwort unsicher, werden Sie schlimmstenfalls erneut die Aufgabe bearbeiten.

In einem anderen Fall fihrt die UnUbersichtlichkeit dazu, dass Sie beispielsweise die Kurznotiz, auf
der Sie vermerkt hatten, den Kunden Wolf anzurufen, unter den anderen Unterlagen tbersehen. Mit
der Folge: Sie vergessen, mit dem Kunden zu telefonieren. Abhdngig davon, um was es in diesem
Telefonat ging, kann dies natdrlich gravierende Auswirkungen haben, die Sie dann unter Druck und
Stress wieder zurechtriicken mussen.
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Grund 3: Sie boykottieren Ihre Selbstmotivation

Mittel- und langfristig flhrt ein Chaosschreibtisch — trotz der individuellen Note — zu einer
Demotivation. Denn beim Anblick all der Unterlagen, gefillten Ablagekorbe und gedffneten Ordner
werden Sie sich wie Sisyphos vorkommen, der wieder und wieder den Stein den Berg hinaufrollen
musste. lhre Motivation wird dadurch sinken, weil

m Sie nicht mehr erkennen kénnen, was Sie alles geleistet haben. Es stellt sich so kein Erfolgserlebnis
fur Sie ein;
m Sie mit den Papierbergen standig die verbleibenden Aufgaben vor Augen haben. Es scheint, als

wdirde lhre Arbeit nie ein Ende nehmen;

B es einfach ermidend ist, erst mihsam Raum auf dem Schreibtisch schaffen zu mussen, damit
Sie gentigend Platz haben, etwas Neues beginnen zu kénnen;

m der fehlende Raum auf der Arbeitsflache auch mental und emotional einengt. Es entsteht men-
tal der Eindruck:«Ich kann mich nicht wirklich ausbreiten und entfalten.»
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Effektives Arbeiten beginnt immer mit
der Organisation Ihres Schreibtisches

Ihr Schreibtisch ist Ihr Arbeitsplatz. An diesem fihren Sie Telefonate, schreiben Briefe, erstellen
Prasentationen, formulieren Berichte, bearbeiten Reklamationen — was immer an einem Tag und in
einer Woche an Aufgaben anfallt, Sie werden diese an Ihrem Schreibtisch erledigen. Ihr Schreibtisch
ist somit der Dreh- und Angelpunkt threr Arbeit und Ihr wichtigstes Arbeitsmittel — neben dem
Computer und dem Telefon. Eine gute und funktionierende Organisation Ihres Schreibtisches riickt
folglich in den Mittelpunkt — oder sollte es, und zwar bevor sich mal wieder Papierstapel bilden oder
Sie ein Dokument verzweifelt suchen.

Die Einsicht in eine Ordnung ist gross

Sie deshalb von der grundlegenden Notwendigkeit einer funktionierenden Ordnung auf lhrem
Schreibtisch Uberzeugen zu wollen, wird zweifelsfrei unnoétig sein. Sie setzen sich ja schliesslich tag-
taglich mit dieser auseinander (ob freiwillig oder unfreiwillig ist ein anderes Thema). Deshalb wird Ihr
Blickwinkel nicht mehr auf der Frage «Sinn vs. Unsinn einer funktionierenden Schreibtischordnung»
verweilen, sondern sich langst Aspekten zugewandt haben, die gerade durch die tagliche
Auseinandersetzung mit der Ordnung und Organisation lhres Schreibtisches in den eigenen Fokus
ricken. Ganz automatisch formulieren sich dabei folgende Fragen:

m  Wie koénnen Sie die tagliche Papierflut organisatorisch besser bewaltigen?
m  Wie gelingt es Ihnen endlich keine Papierstapel mehr zu produzieren?

m  Wie konnen Sie fortlaufende Arbeiten organisieren und verwahren, ohne Ihren Schreibtisch zu
«missbrauchen»?

m  Wie bekommen Sie die stérenden Ablagekérbe von Ihrem Schreibtisch?

m  Wie sollten Sie lhre Ablage aufbauen und strukturieren, damit diese Sie dabei unterstitzt, einen
«freien Schreibtisch» zu erhalten?

m  Wie kénnen Sie sicherstellen, dass Sie abgelegte Unterlagen auch schnell und muhelos wieder-
finden, um so der Versuchung zu widerstehen, sie wieder nur auf hrem Schreibtisch zu lagern?

m  Wie konnen Sie lhren Schreibtisch optimaler organisieren, so dass keine unnétigen Handgriffe
mehr notwendig sind?

m  Wie kdnnen Sie lhren Schreibtisch so organisieren, dass Sie wirklich ein Mehr an Raum furs
Arbeiten gewinnen?

m  Wie sollte ihr Schreibtisch fir Sie organisiert sein, damit dieser zu einem Wohlfuhlschreibtisch wird?

All diese Fragen werden abhdngig von der Situation, die Sie auf Ihrem Schreibtisch vorfinden, mal
mehr oder weniger «unter den Fingerndgeln brennen». Verwunderlich ist es deshalb nicht, dass
trotz der Einsicht, die Organisation lhres Schreibtisches in Angriff zu nehmen, sich manchmal auch
Gedanken einschleichen, die diesen Vorsatz boykottieren. «So schlimm ist es ja auch wieder nicht.
Noch finde ich immer alles wieder. Und so viel Zeit verschwende ich dabei gar nicht.» Sollten mal
wieder solche oder &hnliche Gedanken entstehen, fiihren Sie am besten die nachfolgende Ubung
durch.
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