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  Haftungsausschluss


    Ich bin Texter, kein Rechtsanwalt. Der Autor bernimmt keinerlei Gewhr fr die Aktualitt, Korrektheit und Vollstndigkeit der bereit gestellten Informationen.


    


    Haftungsansprche, die durch die Nutzung oder Nichtnutzung der dargebotenen Informationen bzw. durch die Nutzung fehlerhafter und unvollstndiger Informationen verursacht worden sind, sind grundstzlich ausgeschlossen, sofern seitens des Autors kein nachweislich grob fahrlssiges Verschulden vorliegt.


    


    Trotz sorgfltiger inhaltlicher Kontrollen bernimmt der Autor keine Haftung fr die Inhalte externer Links. Fr den Inhalt der verlinkten Seiten sind ausschlielich deren Betreiber verantwortlich.


    


    Die in diesem E-Book dargestellten und ggf. durch Dritte geschtzten Marken- und Warenzeichen unterliegen uneingeschrnkt den Bestimmungen des jeweiligen gltigen Kennzeichenrechts und den Besitzrechten der jeweiligen eingetragenen Eigentmer.


  Einleitung


    Warum dieser Ratgeber?


    Sie fhlen sich nicht wirklich wohl im kreativen Chaos, sonst htten Sie diesen Ratgeber nicht gekauft. ;-) Effektives Arbeiten ist nur mit Ordnung mglich. Sie sparen sich viel Zeit, weil Sie alles auf Anhieb finden. Sie haben Raum fr Neues. Keiner hat Zeit zum Aufrumen  aber jeder hat die Zeit zum Suchen!



    Wie angenehm wre es, in ein aufgerumtes Bro oder Wohnung zu kommen, wo alles an seinem Platz ist.



    Im ersten Teil beschftigt sich dieser Ratgeber mit dem Bro. Er ist auch anwendbar auf das husliche Arbeitszimmer. Im zweiten Teil kmmert sich dieses E-Book um den Privathaushalt. Sie sind interessiert, warum Sie sich nicht sofort um Ordnung kmmern? Dafr ist das Kapital Aufschieberitis zustndig.



    Viel Erfolg und Spa beim Umsetzen wnscht Ihnen



    Hans-Peter Wolff


  Büro


    Effektiver Umgang mit Papier


    Unterscheiden Sie zwischen Aktion und Dokumentation. Es gibt Dokumente,

	
        
            die eine Aktion erfordern und solchen,
        

    

    	
        
            die nur als Referenzmaterial dienen.
        

    




    Legen Sie das Referenzmaterial direkt ab, mindestens aber in die Vorablage. Dann ist der grte Teil schon verarbeitet!



    Als Vorablage eignen sich:

	
        
            Rollwagen mit Hngemappen
        

    

    	
        
            Box mit Einstellmappen, z.B. von Classei oder Mappei
        

    

    	
        
            Register-Pultmappe
        

    




    Ist das Ablegen bei Ihnen einfach mglich? Sind die Brombel in einem guten Zustand? Nicht so voll?



    Legen Sie regelmig ab!



    Im Idealfall sollte jedes Stck Papier, das auf den Tisch kommt, nur einmal angefasst werden. Mindestens aber ein Bearbeitungsschritt weiter befrdert werden.



    Maserntest: In der nchsten Woche sollten sie jedes Mal, wenn sie ein Stck Papier in die Hand nehmen, um sich damit zu befassen, einen roten Marker nehmen und das Blatt mit einem roten Punkt markieren.



    Ein fehlendes System fr den Umgang mit der Eingangspost fhrt, wenn es noch mit einer natrlichen Neigung zu Unentschlossenheit zusammenfllt, zu Stapeln unerledigten Papiers, das sich auf dem Schreibtisch trmt. Arbeiten Sie mit der TSW-Methode auf der nachfolgenden Seite.



    TSW-Methode


    - Bei Dokumenten mit Tageswert mssen Sie nicht mit einer Aktion reagieren. Wenn Sie nicht aufbewahrt werden mssen, direkt vernichten.


    - Alle Dokumente, die Sie sofort erledigen knnen bzw. mssen.


    - Aufgaben, die wegen Rckfragen nicht sofort erledigt werden knnen, erhalten eine Wiedervorlage. Kann dieser Vorgang delegiert werden?


	
        
            Dokumente ohne Wert wie Werbebriefe und Prospekte direkt vernichten.
        

    

    	
        
            Einladungen und Zeitungen nach Kenntnisnahme und Eintrag in Terminkalender vernichten.
        

    

    	
        
            Dokumente mit Prfwert wie eigene und fremde Angebote, Mahnungen, Bewerbungsunterlagen und Preislisten kommen in die Ablage, werden vernichtet oder zurck gesandt. Dauert die Bearbeitung nicht mehr als drei Minuten, dann sofort erledigen.
        

    

    	
        
            Unterlagen mit steuerrechtlichen Wert wie Vertrge, Handelsbriefe und Rechnungen werden fr 6  10 Jahre abgelegt
        

    

    	
        
            Patentschriften und Gesellschaftsvertrge kommen dauerhaft ins Archiv.
        

    




    Legen Sie fr jeden Vorgang eine Klarsichthlle an. Weitere Informationen zu diesem Vorgang kommen in die Klarsichthlle. Ist alles bearbeitet, archivieren Sie diesen Vorgang. Die Stapelablage ist nicht so gnstig. Besser wre es in Hngemappen.



    Dickere Unterlagen sind in einer Stehablage besser aufgehoben.



    Versehen Sie Ordner mit einem Vernichtungsdatum.




    Papier-Reduzierungskampagne


    Oft gibt man anderen die Schuld an den Problemen, die man mit dem ganzen Papier hat, dabei ist es oft der eigene Arbeitsstil, der fr die Papierflut verantwortlich ist. Schicken Sie mir eine Kopie fr meine Unterlagen, Knnten sie mir das bitte schriftlich besttigen? Oder Schreiben Sie mir einen Bericht darber oder Schicken Sie jedem ein Memo.


    Genauso wie sie den Papiereingang reduzieren mssen, muss auch der Ausgang von ihrem Schreibtisch reduziert werden.



    Mglichkeiten:


    Lassen Sie Ihren Namen von Adressenlisten fr irgendwelche Postsendungen streichen


    Lassen sie ihren Namen auf ihren Verteilerlisten streichen


    Bitten sie Kollegen, sich auf das Ntigste zu beschrnken


    Wo notwendig, lassen sie Papiere an andere Stellen leiten


    Sprechen sie mit anderen, statt zu schreiben


    Bitten sie Kollegen, nur in Ausnahmefllen Berichte zu schreiben


    Reduzieren Sie den Umfang an Papiere, die ihren Schreibtisch verlassen


    Schicken sie unntze Papiere an den Absender zurck




    Papierstapel loswerden

	
        
            Sie knnen nicht wegwerfen? Legen Sie sich einen zweiten Papierkorb zu, der nur einmal im Monat geleert wird. Hierin landet alles, was notfalls noch einmal gerettet werden kann.
        

    

    	
        
            Sie haben einen Ordner zur Hand? Werfen Sie drei veraltete Informationen weg.
        

    

    	
        
            Legen Sie sich abends Mappen, Ordner oder Ablagekrbe auf Ihren Schreibtisch. Bei einer Pause am nchsten Tag schauen Sie diese durch und misten aus.
        

    

    	
        
            Legen Sie feste Termine fest, zu denen Sie Mappen, Ordner systematisch durchsehen und Unterlagen aussortieren. Sptestens wenn Sie voll sind.
        

    

    	
        
            Kennzeichnen Sie Ordner und Mappen mit einem Verfallsdatum.
        

    

    	
        
            Alle Schriftgutbehlter, die ins Archiv wandern, werden vorher ausgemistet und mit einem Vernichtungsdatum versehen.
        

    

    	
        
            Ablagekrbe werden jeden Abend, sptestens vor dem Wochenende abgearbeitet und geleert.
        

    

    	
        
            Nur interessante Artikel aus Zeitschriften werden aufgehoben. Vor der nchsten Ausgabe muss die alte Ausgabe gelesen sein.
        

    

    	
        
            Schriftstcke nur einmal ablegen.
        

    

    	
        
            Sobald Sie neue Informationen erhalten, werfen Sie die alten weg.
        

    

    	
        
            Neue Vorgnge bekommen immer sofort einen eigenen Platz. Die entsprechenden Arbeitsmittel sind in Reichweite.
        

    

    	
        
            Unerwnschte Informationen abbestellen, aus Verteiler streichen lassen.
        

    

    	
        
            Ausgehende Briefe, Faxe und Mails, die keiner Antwort bedrfen, versehen Sie mit einer Notiz Keine Antwort erforderlich.
        

    

    	
        
            berflssige Sitzgelegenheiten und Tische entfernen. Dienen hufig als zustzliche Ablagemglichkeit.
        

    

    	
        
            Im Versicherungsordner nur die Police und die letzte Rechnung aufbewahren.
        

    






    Das Minuten-Prinzip:


    Nutzen Sie kurze Pausen fr Aufrum- und Ausmistarbeiten.

	
        
            Verschenken Sie nutzlose Objekte bzw. werfen Sie sie weg.
        

    

    	
        
            Rumen Sie drei Gegenstnde auf, die herumliegen, obwohl Sie einen festen Platz haben.
        

    




    Schreibtisch


    Ein chaotischer Schreibtisch ist gleichbedeutend mit:


    - Geringer Produktivitt


    - Verpassten Chancen und versumten Fristen


    - Hektischen Suchaktionen


    - Langen Arbeitsstunden


    - Hohem Stressniveau


    - Geringer Arbeitsmoral


    - Unerwnschten Ablenkungen


    - Unerwarteten Krisen.



    Beginnen Sie morgen ihren Schreibtisch mit von all dem Unntzen zu befreien, der sich im Laufe der Zeit angesammelt hat: Hochglanzbroschren, berholten Berichten, Zeitschriften, die sie nie lesen, Memos, die sie sich nie wieder anschauen werden. Werfen Sie grozgig weg. Schmeien Sie kaputte Schreibgerte weg. Sehen Sie die alten Unterlagen durch, heften Sie Wichtiges ab, werfen Sie Unwichtiges weg.



    Subern Sie die Arbeitsflche. Nachdem der Schreibtisch aufgerumt ist, sollte er auch aufgerumt bleiben. Belassen Sie nur solche Arbeitsmittel auf Ihrem Schreibtisch, die Sie mindestens einmal tglich nutzen. Richten Sie sich einen zweiten Tisch, auf dem die zu erledigende Arbeit wartet. Kann auch ein Regal mit zwei Brettern sein. Wenn Sie Ihre Arbeit am Schreibtisch ausfhren, dann betrachten Sie Ihren Schreibtisch als Hobelbank. Wie soll ein Schreiner hobeln, wenn dieser voll ist?



    Verwenden Sie fr Ihre Schreibgerte ein senkrechtes Behltnis. Damit entfllt das Kramen.



    Geben Sie Bro-Utensilien einen festen Platz und stellen Sie diese nach Gebrauch wieder dorthin.



    Entrmpeln sie die Schubladen. Reservieren Sie eine Krimskrams-Schublade fr Kleinteile, die in keine Kategorie passen. Benutzen Sie statt der Kleinteilefcher in den Schublden Schraubenkisten ohne Deckel.



    Schaffen Sie sich eine heilige Zone auf Ihrem Schreibtisch, auf der niemals etwas anderes liegt als die aktuelle Aufgabe. Die anderen Aufgaben legen Sie in farbige Klarsichthllen. Wie wre es mit Rot fr eilige Aufgaben, gelb fr Geldangelegenheiten, violett fr Kreativaufgaben?



    Was an einen anderen Ort gehrt, bringen Sie dorthin. Rumen Sie dort nicht auf!


    Mit der BRAV-Methode sorgen sie dafr, das es auch so bleibt: Befassen, darauf reagieren, ablegen oder vernichten.


    Besorgen Sie sich vier Kunststoffboxen. Beschriften Sie diese mit

	
        
            Eingang
        

    

    	
        
            Unerledigt
        

    

    	
        
            Wiedervorlage
        

    

    	
        
            Ablage
        

    




    Verlassen Sie abends Ihren Arbeitsplatz so, wie Sie ihn gerne am nchsten Tag vorfinden mchten.


    Effektive Ablage


    Bei einem kurzen Blick in ihre Ablage werden sie wahrscheinlich feststellen, dass das meiste, was sich in den Akten befindet oder irgendwo stapelt, lngst berholt ist: Projekte, die fallengelassen wurden, Hochglanzbroschren, berholte Berichte, Material, das man vor Ewigkeiten lesen wollte.



    Aufgabe: Nehmen Sie sich 90 Minuten Zeit, um ihre Ablage zu bereinigen. Fllen Sie Ihre Aufbewahrungsorte nur zu maximal 80 Prozent. Je mehr freien Platz Sie schaffen, desto lnger hlt die neue Ordnung.



    Ist es Ihnen zu viel, alles auf einmal aufzurumen, dann zerlegen Sie diese Aufgabe in Teilziele: Ich rume die Papierablage auf, mache die Adresspflege. Reservieren Sie sich jeden Tag 15 Minuten oder eine halbe Stunde. Arbeiten Sie grndlich, aber nicht schnell. Rumen Sie nicht nur um oder auf, ...




    - Ende der Buchvorschau -
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