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Uber dieses Buch

Struktur statt Chaos im Buro

Gehoren Sie zu den erfolgreichen Menschen, die fast
rund um die Uhr arbeiten und doch nie fertig werden?
Nerven Sie Ihr volles E-Mail-Fach, Suchzeiten, das
Dateivolumen auf dem PC, Papierstapel? Mit diesem
Buch laden wir Sie zur Wende ein. Es fuhrt Sie in 10
Tagen zu einer ubersichtlichen und schlanken
Organisation Threr Arbeitsumgebung. Mithilfe einfacher
Tipps und Tricks bekommen Sie sowohl das Papier- als
auch das digitale Chaos in Threm Buro in den Griff. Das
reduziert Stress, erhoht die Effektivitat, erleichtert die
Zusammenarbeit und schafft damit Freiraume auch
jenseits der Arbeit.

»Fur viele Alltagsprobleme im taglichen Burochaos
bietet die Autorin hilfreiche Anregungen und Tipps.
Grundsatzlich positiv zu erwahnen sind die zahlreichen
Vorlagen, die die Autorin auf ihrer eigenen Homepage -
erganzend zum Buch - zum Download bereitstellt. Ein
empfehlenswertes Buchlein, das in knapper, kompakter
Form viele gute Anregungen prasentiert.« -

http://www.socialnet.de



http://www.socialnet.de/

Rositta Beck spezialisiert sich mit ihrem
Beratungs- und
Weiterbildungsunternehmen auf Effizienz
in der Buro- und Arbeitsorganisation. Seit
1999 zahlen neben der Vor-Ort-Beratung
auch Seminare, Arbeitsplatz-Coachings,
Webinare und Vortrage zum Angebot,
gewlrzt mit einer Prise

Humor. http://www.denkvorgang.com und
http://www.arbeitsplatz-coaching.de



http://www.denkvorgang.com/
http://www.arbeitsplatz-coaching.de/

Weitere Titel zum

Thema im Programm: Uberzeugungs-
psychologie

-

[ ]
U Junfermann
Coaching fiirs Leben

www.junfermann.de

STEPHANE ETRILLARD

AUFTRITT UND



http://www.junfermann.de/
http://www.junfermann.de/titel-1-1/ueberzeugungspsychologie-10627/
http://www.junfermann.de/titel-1-1/auftritt_und_wirkung-10623/

ROSITTA BECK

BURO-EFFIZIENZ

IN 10 TAGEN ZUM SCHLANK ORGANISIERTEN BURO

2., Uberarbeitete Auflage

®
Junfermann Verlag
Paderborn U
2017






Copyright: © Junfermann Verlag, Paderborn 2012
2., Uberarbeitete Auflage 2017

Coverfoto: © Patrick John / Photocase
Fotos im Innenteil: Elba, Esselte Leitz, Herlitz, Mappei, Classei, Sigel, Beck

Covergestaltung / Reihenentwurf: Junfermann Druck & Service GmbH & Co.
KG, Paderborn

Satz, Layout & Digitalisierung: Junfermann Druck & Service GmbH & Co. KG,
Paderborn

Alle Rechte vorbehalten.
Erscheinungsdatum dieser eBook-Ausgabe: 2017
ISBN der Printausgabe: 978-3-95571-683-7

ISBN dieses E-Books: 978-3-87387-886-0 (EPUB), 978-3-95571-207-5 (PDF),
978-3-95571-206-8 (MOBI).



Ist dieses Buch das richtige fur Sie?

Die einen suchen nach Losungen, wenn sich das Chaos
schon breitgemacht hat. Ob Ingenieur, Steuerberater,
Journalist, Landrat oder Mitarbeitende aus Assistenz und
Sachbearbeitung, den meisten meiner Kunden ist eine
Anfrage zunachst peinlich. Sie fuhlen sich ohnmachtig vor
einer scheinbar so banalen Aufgabe wie Ordnung in der
Papier- und Dateiwelt zu halten. Irgendwann ist dann doch
der Punkt erreicht, an dem niemand mehr das Buro
betreten darf. Ja, ich habe schon Buros erlebt, bei denen
aulSen ein Turknauf angebracht wurde und interne
Besprechungen nur noch in Konferenzraumen stattfinden.
Oder es knallt mal richtig, weil lange Durchlaufzeiten
zulasten von Auftragen gehen und abgelaufene
Abgabefristen zu Kosten fuhren.

Statt des Denkrahmens , Oh je, wie peinlich!“ betrachten
wir Thr Chaos als sichtbar gewordenen
Veranderungswunsch. Mit diesem Buch erfahren Sie, ob Ihr
Chaos / Thr Veranderungswunsch auf einfache,
organisatorische Engpasse hinweist oder tiefer, auf der
personlichen Ebene liegende Ursachen hat. Das Aufraumen
im aulSen klart die Zusammenhange im innen und kann
einen Dominoeffekt auslosen.

Die anderen wollen etwas tun, damit es im Buro leichter
wird. Statt die Zeit mit niedrigschwelligen Tatigkeiten zu
verbrauchen, wunschen sie sich Tipps zu moderner
Arbeitsorganisation. Sie wollen auf agiles und digitales
Arbeiten vorbereitet sein. Denn eins ist klar: Weiterhin
papiergebunden zu arbeiten verlangsamt Ablaufe und



gefahrdet die Wettbewerbsfahigkeit. AnstofSe zum digitalen
Arbeiten kommen schon von aulSen, wenn Kunden ihre
Buchhaltung umstellen. Statt der Papierrechnung wird eine
digitale, vielleicht schon im ZUGFeRD-Format gewunscht.
Mit den neuen Kommunikationswegen, neuen
Dateiformaten und neuer Software schreitet die
Digitalisierung voran.

Dieser Prozess bedingt auch eine andere Form des
Denkens und Handelns. Dabei andern sich Berichtswege
und Arbeitsablaufe bis hin zur Hierarchiestruktur.
Aufgaben werden neu verteilt, anders zugeordnet. Fur
diese digitale Transformation gerustet zu sein schafft
Beschaftigungsfahigkeit fur den Mitarbeitenden und
Wettbewerbsvorteile fur den Arbeitgeber. Insofern sind alle
gefordert, Digitalisierungsstrategien fur interne Ablaufe zu
erarbeiten. Das hat auch Einfluss auf die Art und Weise,
wie Mitarbeitende zusammenarbeiten, Wissen und
Informationen austauschen / teilen. Wenn durch
Digitalisierung einfache Handlangertatigkeiten reduziert
werden, sind Lohnkosten nicht mehr der entscheidende
Faktor. Das wirkt positiv auf die Wertschopfungskette
»,Jedes Unternehmen ist eine Ansammlung von Tatigkeiten,
durch die sein Produkt entworfen, hergestellt, vertrieben,
ausgeliefert und unterstutzt wird. All diese Tatigkeiten
lassen sich in einer Wertkette darstellen.”.1

Ob Sie nun zu den einen oder den anderen zahlen, dieses
Buch ermoglicht Ihnen, dort einzusteigen, wo Sie den
grolSten Veranderungswunsch spuren. Es ist stufenweise
aufgebaut. Fuhlen Sie sich frei, vor- oder zuruckzublattern.
Aus dem Marktplatz der Moglichkeiten dieses Buchs
entwickeln Sie Thr individuelles System, Thren



Worxellence ®-Code fur mehr Lebensqualitat am
Arbeitsplatz mit Dominoeffekt auf Ihr Privatleben.
Worxellence® steht fur das Lebensgefuhl bei der Arbeit,
wenn alles exzellent organisiert im Fluss ist - Work +
Excellence.

Systematisch werden wir zuerst Ihre papiergebundenen
Unterlagen, Ihre Dateien und E-Mails Schritt fur Schritt
ordnen. Ein aufgeraumtes Buro, ein klar strukturierter
Schreibtisch und PC sind die ideale Arbeitsgrundlage fur
gelungene Arbeitsorganisation. Im zweiten Teil des Buchs
geht es um Ihr Verhalten und Thre Arbeitsorganisation. Wo
sind Sie eher fremdbestimmt, an welchen Stellen konnen
Sie durch geschickte Planung in Fuhrung gehen, wo auf
Ausdrucke verzichten? Dazu erhalten Sie Einblick in
bewahrte Zeitmanagementregeln, Arbeitsmethoden und
Arbeitstechniken. Im dritten Teil geht es um die Potenziale
in der Zusammenarbeit. Teil vier des Buchs wird sehr
personlich. Es geht um innere Blockaden, um
intrapersonelle Antreiber / Hetzer. Sie erfahren, wie Sie
diese Widerstande erkennen und ihnen anders begegnen
konnen.

Statt einer Marathonumstellung an einem Tag legen wir
jeden Tag eine Kurzstrecke zuruck. Jeder Aktionstag wird
von einem Aktionsplan, der thematisch auf den des Vortags
aufbaut, begleitet. Sie konnen auch Abkurzungen nehmen.
Reservieren Sie sich am besten jetzt gleich ganz bewusst
zehn Termine mit der Anzahl Stunden, die Sie pro
Aktionstag investieren mochten. Halten Sie diese Termine
mit sich selbst in Threm Kalender fest. Hier die
Meilensteine im Uberblick:



Abbildung 1: Handlungsebenen

Durch diesen psychologischen Trick von einzelnen kleinen
Teilstrecken erreichen Sie Thre Zwischenziele Schritt fur
Schritt. Am Ende der investierten zehn Kurzstrecken
schauen Sie auf ein geordnetes Buro und zeitliche
Freiraume zuruck. Gabe es ,Deutschland sucht den Buro-
Effizienzexperten”, Sie konnten sich nach Umsetzung der
Tipps darauf bewerben.

Das Kamerateam dieser Unterhaltungssendung wurde Sie
an Threm Arbeitsplatz begleiten. Klappe 1: Ihr Buro - worin
unterscheidet sich Ihr Effizienz-Buro von einem anderen?
Wie wirkt dieses Buro auf den Zuschauer und auf Sie?



Klappe 2: Die Kamera schwenkt auf Sie. Wie verhalten Sie
sich als Effizienz-Experte? Was machen Sie anders als
andere? Klappe 3: Es folgt ein Interview, und Sie werden
gefragt, welche Fahigkeiten Sie als Effizienz-Experten
besonders auszeichnen, welche Tipps mit Hebelwirkung Sie
anderen empfehlen konnen. Klappe 4: Die Kamera zeigt,
Sie wirken trotz der vielen Aufgaben und Termine
entspannt, strahlen Souveranitat und Professionalitat aus.
Klappe 5: Sie verlassen das Buro im Hellen, namlich am
fruhen Nachmittag. Ja, Sie haben nach Arbeitsende sogar
noch Zeit fur Ihre Lieblingsmenschen, Freunde, Thr Hobby
oder tun aktiv etwas fur Ihre Gesundheit und Ihr
Wohlbefinden.

Es ist wahrscheinlich nicht Thr Ziel, sich auf ein mogliches
TV-Format vorzubereiten. Vielmehr verfolgen Sie mit dem
Thema Buro-Effizienz ein eigenes Ziel. Was erfullt sich fur
Sie, wenn Sie die nachsten zehn Tage dranbleiben? Wollen
Sie schneller arbeiten, um mehr Aufgaben in der gleichen
Arbeitszeit zu schaffen? Wollen Sie Zeit sparen, um diese in
andere, wichtigere Aufgaben zu investieren? Soll sich Ihre
Arbeitsqualitat verbessern, damit weniger Reklamationen
entstehen? Wollen Sie sich auf den Digitalisierungsprozess
vorbereiten? Oder wollen Sie einfach schneller fertig
werden, um Zeit fur Ihre Lieblingsmenschen und
Freizeitaktivitaten zu haben?

Finden Sie heraus, was Sie lockt oder was Sie vermeiden

wollen. Wenn also die nachsten zehn Tage ideal verlaufen,
was werden Sie dadurch erreichen? Notieren Sie jetzt Ihr
Ziel:




Wie viele Stunden pro Aktionstag sind Sie bereit, in Thr
neues System, Ihre Effizienz-LOosung zu investieren?

Eine Veranderung in Ihrem Lebensbereich Beruf wird leicht
Dominoeffekte in anderen Bereichen auslosen. Die
eingesparte Burozeit steht IThnen dann fur hoherwertige
Aufgaben, Raum fur Kreativitat, fur Ihre
Lieblingsmenschen, Freunde, IThr Hobby, Sport, Gesundheit
oder fur die Aktivitaten bereit, die Sie sich fur Ihr erfulltes
Leben vorstellen. Notieren Sie jetzt, welche Dominoeffekte
Sie sich in den verschiedenen Lebensbereichen vorstellen
konnen (gemeinsame Zeit mit Kindern, Zeit fur Spinning,
eine Sprache lernen, Verandern des Arbeitsgebiets ...):

Mit diesem Buch biete ich Thnen ein System - ich nenne es
Worxellence® -, das ich uber viele Jahre hinweg in mehr als
1000 Arbeitsplatzcoachings, Workshops und Seminaren in
Unternehmen, Verwaltungen und Non-Profit-
Organisationen entwickelt, erprobt, uberpruft und
verfeinert habe. Aus dieser Arbeit weils ich: Mit idealer
Selbstorganisation bekommen Sie Thre Talente besser auf
den Weg. Das lost wunderbare Dominoeffekte aus hin zu
mehr Leichtigkeit am Arbeitsplatz. Freizeit hat damit einen
festen Platz in IThrem Leben.

Dabei begleitet Sie dieses Buch.

Alle im Buch genannten Downloads erhalten Sie
auf https://www.denkvorgang.com und dort unter — Buch.

1 Michael E. Porter, Competitive Advantage.
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TEIL I: BURO- UND
ABLAGEORGANISATION

Ein Griff, und die Sucherei beginnt. Im Stapel links oder im
Stapel rechts - in welcher Wanderdune steckt denn jetzt
das Gesuchte? Zum nervigsten Burozeitvertreib zahlt
immer noch das Suchen. ,Das Genie beherrscht das
Chaos!”, so lautet ein bekanntes Zitat. Es gibt Menschen,
die schmucken ihren Schreibtisch mit Papierstapeln, um
anderen gegenuber eine hohe Beschaftigung zu
signalisieren. Andere wunschen sich, als Genie erkannt zu
werden.

In der Arbeitswelt gilt: Unordnung kann die Karriere
blockieren. Vom Chaos im aufsen wird auf das Chaos im
Inneren des Menschen geschlossen. Ein chaotischer
Schreibtisch kostet das Vertrauen anderer Menschen in die
Qualitat von Arbeitsauftragen. ,Ich habe keine Zeit fur
Ablage!” scheint eine plausible Erklarung fur Papierberge.
Doch keine Zeit fur Ablage heilst, Zeit fur die Suche zu
verbrauchen. Wahrscheinlich wird dann an mindestens
zwei Orten gesucht. Zunachst dort, wo die Unterlage
eigentlich sein sollte und dann doch nicht ist, also ran an
den zweiten Stapel. Siehe da, Sie finden tatsachlich etwas,
zwar nicht das Gesuchte, aber etwas, das Sie auch schon
vermissten. Schlimmer wird es noch, wenn Sie wahrend
der Suche durch das Telefon oder Besucher unterbrochen
werden, bevor Sie das Gesuchte gefunden haben. Neben
der durch Suchzeiten hervorgerufenen Unzufriedenheit
bleibt die eigentliche Arbeit liegen. Ja, Sie verzetteln sich
sogar unnotig mit anderen Aufgaben.



Mochten Sie ...

e Unterlagen und Informationen ohne Suchzeiten finden?

e ohne Papierstapel arbeiten?

e Besucher in einem aufgeraumten Buro empfangen?

» mit Ihrer passgenauen Buro- und Ablageorganisation

Zeit sparen, die Sie fur Thre Hauptaufgaben nutzen?

« Zeit fur hoherwertige Tatigkeiten gewinnen?
jemandem kompakte Losungsangebote an die Hand
geben?

Dann starten Sie mit diesem Teil. Haben Sie Thre
Papierwelt bereits im Griff, dann springen Sie vor zu Tag 4.



1. Tag: Vorbereitungsphase fur Ordnung
in der Papierwelt

Heute befassen wir uns mit der Wahl IThrer Ordnungshelfer. Nach
dieser kleinen Erkundungstour wissen Sie, welche Materialien
auf Thre Einkaufsliste kommen. AnschlieSend werden wir das
fuhrende Merkmal Ihrer Papierablage festlegen. Damit sind die
Oberbegriffe Threr Hauptstruktur gemeint, also die Logik, unter
der alle Beteiligten das Ablage- und Zugriffsdenken
(insbesondere fur die Zusammenarbeit und auch in
Vertretungssituationen) verstehen.

Wahl der Ordnungsmittel

Ordner oder Hangemappe

Wenn Sie schon papiergebunden arbeiten mussen, dann am
besten mit so wenig Aufwand wie moglich. Der Bestellvorgang
fur Buromaterial, das Holen des richtigen Ordners, Lochen,
Zuordnen, Ein- und Ausheften von Unterlagen kosten einfach viel
Zeit. Ganz zu schweigen von der Suchzeit, wenn Unterlagen
nicht oder falsch abgeheftet werden.

Als Mitarbeitender mit Home-Office-Moglichkeit oder
Beschaftigter im AulSendienst werden Sie so wenig Papier wie
moglich mit sich herumtragen wollen. Statt einen Ordner mit
Kundenunterlagen zu fullen, ist es im Tagesgeschaft hilfreicher,
mit Hangemappen zu arbeiten. In der jeweiligen Mappe haben
Sie dann immer nur die laufenden Vorgange zur Hand. Nur
Abgeschlossenes mit gesetzlicher oder interner Dokumentations-
/ Aufbewahrungspflicht heften Sie in einem Ordner ,Kunden” ab.
So entsteht ein System mit laufenden und abgeschlossenen
Unterlagen.




Hangemappen ...

Ordner ...

Bieten schnelle
Ubersicht iiber
Arbeitsprozesse, die
noch in Bearbeitung
sind.

Sind unter anderem
als Loseblatt-Tasche
oben geoffnet
erhaltlich, was
schnelles Ablegen
ohne Lochung
ermoglicht.
Erleichtern das
schnelle Entnehmen
(beispielsweise von
Kopiervorlagen).
Sparen Gewicht bei
wechselnden
Einsatzorten
(Besprechungen,
Geschaftsreisen ...).
Sind in Kombination
mit einer
Terminstation
(Wiedervorlage) gut
einsetz- und schneller
greifbar.

Sollten konsequent
schlank gehalten
werden, zu
Archivierendes besser
in einem Ordner
abheften.

Sorgen dafur, dass Unterlagen in
einer Reihenfolge bleiben,
beispielsweise zur Dokumentation
oder wegen interner / externer
Aufbewahrungsrichtlinien
(Buchhaltung).

Sind bei gelochten Unterlagen fur
das Ein- und Ausheften dank
Hebelmechanik geschickter als
Hangemappe.

Sind gut fur ruhende oder
abgeschlossene Vorgange.
Konnen schneller, platzsparender
archiviert werden als
Hangemappen und verursachen
weniger Buromaterialkosten.

Mit aufklebbaren Lochleisten
bewahren Sie auch dickere
Broschuren im Ordner auf.




Hangemappen ... Ordner ...

« Nehmen auch
sperrige Unterlagen
wie Kataloge auf.

Beim Einsatz von Hangemappen und Ordnern kann es dazu
kommen, dass Sie einen Ordner finden und nichts von einer
Projekt- / Hangemappe wissen. Abhilfe schafft ein Deckblatt im
Ordner. Darauf verweisen Sie auf die Hangemappe fur das
laufende Projekt, die Veranstaltung oder Ahnliches.

Stehsammler

Stehsammler sind ideale Ordnungshelfer fur Kataloge,
Anleitungen und Fachzeitschriften. Sie bieten gute
Beschriftungsmoglichkeiten, erleichtern das Aufbewahren und
damit den schnellen Zugriff.




Abbildung 2: Stehsammler fur Fachzeitschriften (Foto: Esselte Leitz)

Pultordner

Wohin mit Unterlagen zum Termin / im Status Bearbeitung?
Vielleicht haben Sie bisher alles, was heute zu bearbeiten ist, auf
einem Stapel liegen. Unterlagen fur einen spateren Zeitpunkt
liegen auf einem weiteren Haufen. Wie ware es, Sie hatten eine
Terminstation, aus der Sie mit einem gezielten Griff das
Gesuchte gleich zur Hand haben? Fur eine Terminstation, auch
Wiedervorlage genannt, eignen sich zwei Vorgehensweisen.

Bei geringerem Umfang papiergebundener Unterlagen reicht ein
Pultordner. Diese sind als komplette Tages- und Monatsordner
und auch einzeln erhaltlich. Meine Empfehlung: Kaufen Sie zwei
getrennte, also einen fur den laufenden Monat und einen fur das
Jahr. Ein Pultordner hat Register mit dem Aufdruck 1-31 fur das
Tagesdatum und I-XII fur die Monate. Bewahren Sie ihn auf
seiner Langsseite stehend statt liegend in einer Box auf. Dadurch
ist er wie ein Karteikasten nutzbar. Alles, was am 28. des
laufenden Monats erledigt werden soll, finden Sie unter der
Ziffer 28 - was dem Tagesdatum entspricht. Etwas, das Sie erst
im nachsten Monat benotigen, sammeln Sie im entsprechenden
Monat des zweiten Pultordners.



