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Den wenigsten Menschen liegt das struk-
turierte Arbeiten allerdings im Blut. Bei der
Mehrheit stapeln sich Papierberge auf dem
Schreibtisch und nicht selten auch auf Fens-
terbänken. Das Ganze wird dann „kreatives
Chaos“ genannt. Dabei handelt es sich um
eine reine Schutzbehauptung. In Wahrheit
haben viele Unternehmer und Mitarbeiter
große Schwierigkeiten, strukturiert zu ar-
beiten und Ordnung auf ihren Schreibti-
schen und in ihren Unterlagen zu halten.
Die sprichwörtlichen Genies, die das Chaos
beherrschen - das sind höchstens 2 von
1000.

Loslassen und Ballast abwerfen:
50 Prozent kann weg

Bei zu viel Chaos in der Arbeitsumge-
bung, heißt der wichtigste Grundsatz „Bal-
last abwerfen“: In der Regel können mindes-
tens 50 Prozent aller Unterlagen und
Gegenstände ohne negative Folgen und
schlechtem Gewissen entsorgt werden. Ein
aufgeräumtes Büro besticht durch seine
Vorteile:

Das Vertrauen Ihres Umfeldes in Sie und
in Ihre Arbeit wächst.

Suchzeiten werden minimiert.
Das Arbeiten im Team funktioniert besser.
Übergaben an Vertretungen verlaufen rei-

bungsloser.
Eine höhere Wertschöpfung ist die Folge

von mehr Struktur und Ordnung im Büro.

Vom „Voll-Tischler“ zum
„Leer-Tischler“
Struktur und ein aufgeräumter Schreibtisch sind der halbe Erfolg

Nach aktuellen Studien werden mehr
als zehn Prozent der Arbeitszeit durch
Suchen verschwendet. Das bedeutet,

dass fast ein Drittel der Jahresarbeitszeit - das
entspricht jährlich 70 Tagen - durch schlecht
organisierte und chaotische Büros unnötig
verschwendet wird. Befragte Unternehmer
sehen einen direkten Zusammenhang zwi-
schen Ordnung und Produktivität.

Bereits Maria Montessori, die bekannte
italienische Reformpädagogin, erkannte,
dass „äußere Ordnung zu innerer Ordnung
führt“. Eine vorbereitete und gut struktu-
rierte Umgebung lädt ein, ins Tun zu kom-
men. Klare Gliederung, Ordnung und
Struktur von Dokumenten und Arbeitsma-
terialien auf dem Schreibtisch motivieren,
notwendige Aufgaben zu erledigen, konzen-
triert zu arbeiten und Ziele zu erreichen.

So falsch liegt der Volksmund also nicht,
wenn er sagt „Ordnung ist das halbe Leben“.
Übertragen auf den Alltag von Unterneh-
mern heißt das, Struktur, gute Organisation
und ein aufgeräumter Schreibtisch sind
mindestens der halbe Erfolg. Ein sauberer
Schreibtisch fördert nachweislich die Effi-
zienz.

Erfahren Sie im Folgenden in 5 Schritten
wie Sie vom „Voll-Tischler“ zum „Leer-Tisch-
ler“ werden:
1. Beginnen Sie mit dem richtigen Mindset
Der Gedanke „Heute muss ich meinen
Schreibtisch aufräumen“ ist weder zielfüh-
rend noch motivierend. Wählen Sie bewusst
positive Formulierungen und machen Sie
aus Ihrer Aufräumaktion ein positives Er-
lebnis. Wichtig dabei ist, dass Sie sich be-
reits im Vorfeld ganz deutlich Ihren persön-
lichen Nutzen als positive Folge des
Aufwands bewusst machen.
2.Machen Sie Vorher-Nachher-Fotos
Der Gewöhnungseffekt spielt uns einen
Streich: Man nimmt das Chaos auf seinem
Schreibtisch nicht mehr als solches wahr,
weil man sich im Laufe der Jahre an dessen
Anblick gewöhnt hat. Betrachtet man den
Zustand des eigenen Arbeitsplatzes dage-
gen auf einem Foto, erschrickt man in der
Regel, wie dramatisch die Ist-Situation tat-
sächlich ist und kommt auf diese Weise
eher ins Tun.
3. Räumen Sie Ihren Schreibtisch komplett ab
Um in den Genuss langfristiger und nach-
haltiger Zeitersparnis zu kommen, sollte
man seinen Schreibtisch komplett ab- und
ausräumen. Dasselbe gilt für sämtliche Fä-
cher, Körbe, Stapel, die Schreibtischunter-
lage und alles was darunter liegt. Danach
hat der Putzlappen seinen Einsatz.
4.Seien Sie „radikal“
Nehmen Sie jeden Vorgang, jedes Doku-
ment, jeden Gegenstand ganz bewusst ge-
nau einmal in die Hand und entscheiden
dann sofort, was damit geschehen soll. Nur
Gegenstände und Unterlagen, die Sie wirk-
lich häufig benötigen, verdienen einen VIP-
Platz auf Ihrem Schreibtisch. Alles was alt,
erledigt oder nutzlos ist wird entsorgt oder
aufgeräumt. Auch Fachliteratur, die man ir-
gendwann einmal lesen wollte, kann bei die-
ser Gelegenheit ohne Reue ins Altpapier
transportiert werden.
5. Archivieren und sortieren Sie Unterlagen
mit System
Unterlagen zu abgeschlossenen Vorgängen
gehören ins Archiv im Schrank oder werden
eingescannt. Der Trend geht eindeutig zur
digitalen Ablage. Berechtigung auf Ihrem
Schreibtisch zu verbleiben, haben nur jene
Unterlagen und Vorgänge, bei denen noch
Handlungsbedarf besteht. Alles, was später
zu erledigen ist oder Vorgänge, bei denen
Sie noch auf Antworten warten, werden in
individuellen Organisationssystemen, wie
zum Beispiel Hängeregister oder Wieder-
vorlagemappen, einsortiert.
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Ganz so perfekt muss es nicht sein, aber Ordnung auf dem Schreibtisch erleichtert den Überblick.




