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auch im Privatleben eher unordent­

Iich ist: "Menschen, bei denen sich 

die Biiroarbeit stapelt, konnen per­

fekt aussehen und auch zu Hause 

viel Wert auf Ordnung legen", sagt 

Hofmann. 

Die sogenannte eigene Ordnung 

spielt hierbei auch eine Rolle, weiB 

die Expertin. Denn "eigene Ord­

nungsvorstellungen stellen sich im 

Laufe eines Lebens heraus. Dennoch 

gibt es allgemeine Kriterien, was 

Ordnung ist", Und die wirken sich 

dann auch positiv auf das Unterneh­

men aus, denn wer mochte schon als 

Kunde in einem zugemtillten Biiro 

empfangen werden? .Bei Kunden­

verkehr reprasentiert ein Arbeits­

platz zugleich auch das Unterneh­

men. Wird die Optik vernachlassigt, 

ziehen die Besucher entsprechende 

Ruckschlusse", sagt die Autorin, Das 

eigene Image , aber auch das Anse­

hen des gesamten Unternehmens 

kann darunter leiden. 

Ordnung ist erlernbar 
.Ein Schreibtisch muss nicht leer 

sein, er sollte vielmehr strukturiert 

sein", sagt Petra Schmidt, Beraterin 

fur Zeit- und Organisationsmanage­

ment des Unternehmens Assicon. 

Seine eigene Struktur find en, das ist 

der Schlussel zu mehr Freiraum am 

Arbeitsplatz. "Wer seinen Schreib­

tisch individuell nach eigenen Be­

diirfnissen einrichtet, fuhlt sich 

gleich wohler bei der Arbeit", erklart 

Schmid t. Pflanzen, Urlaubsbi!der 

und personliche Gegenstiinde wir­

ken da Wunder. Ein weiterer positi­

ver Effekt: "Nach aufsen hin doku­

mentiert ein strukturierter Arbeits­

platz Professionalitat, nach innen 

gibt er ein beruhigendes Gefiihl", er­

klart die Beraterin. Oft sind es ganz 

einfache Dinge, die den Arbeitsalltag 

erheblich vereinfachen konnen, "So 

viel wie moglich wegwerfen ist der 

erste Schritt", rat Petra Schmidt. 

Danach sollte man sich Schritt 

fur Schritt seine eigene Struktur 

schaffen. Das ist zunachst gar nicht 

so einfach, weifs Schmidt: "Wir ha­

ben nie gelernt, Ordnungsstruktu­

ren zu enrwerfen, das muss man sich 

erst aneignen.' Dennoch ist der Ef­

fekt im Vergleich zum Aufwand viel­

versprechend: Der Arbeitsalltag er­

leichtert sich ungemein. "Wichtig ist 

immer die Frage: Wie kann ich mir 

erwas vereinfachen?", rat Schmidt. 

Das kann auch durch Hilfsmittel wie 

Checklisten, Ablagesysteme oder 

PC-Programme geschehen. 

Naturlich braucht auch Aufrau­

men das gewisse Extra an Disziplin. 

"Wer selbstbestimmt arbeitet, 

braucht dafiir Disziplin, genauso 

verhalt es sich mit Ordnung im Buro 

- man muss sich aufraffen, urn das 

Erreichte auch beizubehalten", sagt 

die Ordnungsexpertin. Die Gefahr, 

schnell wieder in alte Verhaltens­

muster zuruckzufallen, ist hierbei 

grofs, und es bedarf einiges an Wil­

lenskraft. 

Motivierte Mitarbeiter 
Der Vorteil eines aufgeriiumten Ar­

beitsplatzes liegt auch im Effekt , 

den er auf den Einzelnen ausubt : 

"AuBere Ordnung fuhrt auch zu in­

nerer Ordnung. Man hat dabei ein­

fach ein besseres Gefiihl. Und findet 

schneller, was man braucht", erklart 

Jutta Hofmann. "Ordnung im Btiro 

und effektives Zeitmanagement er­

hohen die Motivation der Mitarbei­

ter, das wiederum wirkt sich positiv 

auf das Betriebsklima aus", sagt Pe­

tra Schmidt. Vor allem die Zeiter­

sparnis ist hierbei von Bedeutung, 

denn wer weniger Zeit mit Suchen 

verbringt, hat auch mehr davon ub­

rig fur wichtige Dinge - und davon 

profitieren dann vor allem auch die 

Geschiifte. 

Lisa St umpf < 

•	 Den Schreibtisch entlasten: Nicht mehr aenotigtes wegwerfen 

•	 Auf Post-its und Zettelwirtschaft verzichten - Aufgabenbuch anlegen 

•	 Jedern Ding einen testen Platz zuweisen 

•	 Gleich nach Benutzung wieder dart ablegen (Z.B. schere, Locher etc .) 

•	 Benutztes Geschirr, Flaschen gtelch entsorgen 

•	 Aufgaben blockweise erledigen, dabei immer nur eine sachs 

gleichzeitig bearbeiten 

•	 Ablagesystem uberprufen, gegebenenfalls vereinfachen 

•	 Auch kleine Arbeiten und Entscheidungen gleich erledigen 

•	 Zeitplan aufstelten. dabei unbedingt genUgend Pufferzeiten 

einplanen 

•	 Bilder, Pflanzen aufstellen - Freiraum fUr konzentriertes 

Arbeiten schaffen 

•	 Arbeitsplatz am Ende des rages autgeraurnt verlassen 


