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A Ablauf zum Verstandnis

Erste Einsicht: Analysebogen

Beantworten Sie die folgenden Fragen der »Situationsanalyse« zu IThrem eige-
nen Vorteil bitte ebenso offen wie vollstandig.

Situationsanalyse M/Bitte ankreuzen
Ja Nein

Liegen Papier- oder Aktenstapel auf lhrer O O

Schreibtischplatte?

Suchen Sie 6fters Unterlagen und Vorgange, O O

insbesondere bei eiligen Telefonaten oder Anfragen?

Schichten Sie lhre Papierstapel taglich mehrmals um? O O

Missen Sie lhre Schreibtischplatte abends abraumen? O O

Fehlt Ihnen die Méglichkeit, zwischen »unnétigen« O O

und fir Ihre Arbeit »wichtigen« Unterlagen zu

unterscheiden?

Kommt immer mehr Papier dazu? (EDV + Internet) O O

Sind Sie mit lhrer Ablage im Rickstand? O O

Msste Ihr Arbeitsplatz von Unnétigem O O

»enthortet« werden?

Schon ein einzigen »Ja« ist ein »Ja« zu viel! Es zeigt, dass Sie ein ungelostes
Problem haben. Dieses Problem behindert Ihre Arbeit, Tag fiir Tag. Schaffen
Sie deshalb Abhilfe.
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Chaos oder Ordnung

Bis zum Bekanntwerden der Ergebnisse der modernen Chaosforschung be-
trachtete man Ordnung und Chaos, GesetzmaiRigkeit und Anarchie, als zwei
sich einander ausschlieRende Prinzipien. Die Wissenschaft entschied sich
fiir die Ordnung und die Untersuchung der GesetzméaRigkeit. Chaos, das un-
geordnete Wirrwarr, ldsst sich nicht in Regeln fassen.

Aber auch das Chaos hat eine Art von Ordnung, das Prinzip der Selbst-
dhnlichkeit. Selbstdhnlichkeit bedeutet ein Muster im Muster. Als Folge ist
Chaos kein ungeordnetes Wirrwarr, sondern ein geregeltes Durcheinander.

Chaos bedeutet in unserem heutigen Sprachgebrauch nicht linger nur
Zerstorung und Auflésung, sondern Vorbereitung eines wiinschenswerten
Neuen.

Aus dieser Idee, den »Chaotikern« einen Blick hinter die Kulissen der
Philosophie zu gewdhren, folgte der Wunsch, den Unterschied und die Ver-
wandtschaft zwischen Chaos, Ordnung und Unordnung zu zeigen und sie in
die Welt der Biiroarbeit zu tragen.
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Chaos und Ordnung

Erkldrung 1

Chaos ist: der ungeordnete URSTOFF, aus dem, nach den griechischen Schép-
fungssagen, die Welt hervorgegangen ist
Unordnung ist: eine wirre Masse.
Ordnung ist: 1. der geregelte Zustand,
2. das ein Sachgebiet umfassende Gesetz,
3. in der Psychologie: die Systematik der Lebewesen,
4. in der Mathematik: die Reihe,
die Zahl,
der Grad.

Chaos ist ein Wort, mit dem sich viele Menschen im Biiro schmiicken. Sie
meinen, sie brauchen ihr Chaos, halten es fiir schopferisch, spielen mit des-
sen Kreativitit wie mit der Mode.

Das Leuchten erlischt, wenn man das Chaos bei seinem wirklichen Na-
men nennt: Unordnung und Systemlosigkeit im Biiro, dieses kann bis zur
Hilflosigkeit fiihren, wenn es ums Ablegen geht. Sie kennen sicher den Satz:
»Das habe ich nie gelernt.« Er ist weit verbreitet und trifft konsequent iiber-

Leuchtende Augen
beim Anblick von
kreativem Chaos
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all zu, wenn es um die Papierverwaltung der meisten Biiros geht. Auf jeden
der das Wort Chaos so verwendet, trifft immer auch das Wort Unordnung
Zu.

In der Ausbildung, bei Neueinstellungen von Auszubildenden bis hin zu
Managern wird in keiner Branche abgefragt, ob Biiromanagement, Logistik,
Ablage oder Archivierung gekonnt wird. »Irgendwie« wird erwartet, dass es
jeder kann, oder man eine Moglichkeit zum Delegieren hat.

Warum? — Siehe Vorwort 2007.

Unordnung kostet Geld

Materialkosten Fiir Ihre Aktenordner brauchen Sie Platz, Sideboards, Regale
und Schrinke. Oft stehen die Ordner zudem am falschen Standort. Das be-
deutet lange Wege, der Zeitverbrauch ist unangemessen. Meistens sind zu
viele Regale da, falsch belegt.

Pro Person rechnet man zwischen 35 und 50 Ordner, die per annum be-
waltigt werden konnen. Meistens sind aber Flachen fiir 250 Ordner pro Nase
vorhanden.

Ein Regalschrank kostet zwischen 900 und 2.000 Euro, je nach Ausstat-
tung. Und vergessen Sie nicht! Sie legen alles nochmals im PC ab, aber des-
gleichen ohne System.

Raumkosten Die Raumkosten hingen von den Mietpreisen pro Quadratme-
ter ab, von Unterhaltungskosten wie Reinigung, Heizung und Beleutung. Die
Grundflichendeckung mit Mobeln, Materialschrinken, Hingeregistraturen,
Kassetten-ablagen etc. kostet Sie wiederum Geld, weil die Berechnungen oft
nicht exakt waren oder die Auswahl den Mitarbeitern iiberlassen wird, die
ihren wahren »Verbrauch« meist iiberschitzen. Dabei ist seit Aufkommen
der EDV die Papierreduzierung angesagt — papierarm — also weniger Ordner
und weniger Stauraum.

Uberlassen Sie Ihren Mitarbeitern daher nicht die Auswahl oder Vorstel-
lung von den Mobeln und der Raumgestaltung nach dem Motto: »Schreiben
Sie auf, was Sie noch alles zum Umzug brauchen.« Das hat fatale Folgen und
kostet richtig Geld. Meistens werden zu viele Mébel und noch dazu falsche
bestellt, die in Wirklichkeit gar nicht gebraucht werden, da sich die Papier-
massen doch verringert haben, unsere Biirowelten seit etlichen Jahren we-
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gen der Globalisierung ein anderes Gesicht haben. Auf3erdem ist nicht jeder
Angestellte ein Kenner oder Profi im Raumgestalten oder hat Kenntnisse
iiber die Mébelqualititen.

Es gibt einen schonen alten Spruch von Auguste Renoir: »Wenn das Ma-
len so einfach wire, die Luder malten alle.« — Das kann man sicher auf uns
Mobellaien iibertragen.

Personalkosten Personalkosten sind nicht nur die reinen Lohne. Es geht
auch um den zu berechnenden Zeitaufwand und um

= die Abwicklung am Arbeitsplatz,

= die Speicherung per PC,

= die Wiedervorlage,

= Umléufe,

= Ablage und die Methode des Ablegens sowie
= die komfortable Zugriffsmoglichkeit fiir alle.

Haben Sie einmal Ihre Vorginge gezdhlt? Ihre Stapel vermessen? Zehn Zen-
timeter entsprechen dem Inhalt eines breiten Ordners! Das macht bei einem
Stapel von vier Metern ganze 40 Ordner! Haben Sie dafiir wirklich Platz?

Haben Sie Ihre Fensterbinke freigeschaufelt? Schieben Sie Ihre unausge-
packten Umzugkartons immer wieder von einer Seite auf die andere? Haben
Sie Thre Schreibtischschubladen auf Ruinen vom Vorgédnger iiberpriift?

»Die Ablageleistung eines Mitarbeiters in Relation zu den Lohnkosten bei einem
Gehalt von 2.000 Euro monatlich, inklusive Nebenkosten, machen bei 20 Arbeits-
tagen pro Monat 100 Euro pro Tag aus.« (s. Wertschépfung, S. 151 ff.)

Es lohnt sich, dariiber nachzudenken. Denn das passiert bei den Angestell-
ten, die nicht fiir das Ablegen eingestellt werden, sondern die fiir das ge-
winnbringende Fachwissen zugunsten eines Produktes und einer Dienstleis-
tung bezahlt werden.

Die Vernachldssigung einer organisierten Ablage kostet Geld. In den
meisten Firmen darf jeder ablegen, wie er will, wie er kann (und er/sie kann
nicht) oder iibernimmt »Ruinen« vom Vorginger mit dem Satz: »Da habe
ich noch nie reingeschaut.« Das heiRt bei zehn Mitarbeitern (bei einhundert
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auch) zehnmal verschiedene Ablageformen, nicht individuelle, nur eben ver-
schiedene.

Jeder fangt immer neu an, durchaus willens, sein Bestes zu geben. Das
Biiro wird zur freien Gestaltung »freigegeben«. Da werden Winde als Pinn-
wand benutzt (Hingezeit der »aktuellen« Infos bis zu vier Jahren!).

Die Erwartung, dass jeder seinen »Kram« findet, wird vorausgesetzt. Die
Folge ist die allseits viel geliebte Unentbehrlichkeit, die sich nur darin du-
Rert, dass nur er/sie sich im eigenen Papierwust auskennt.

Vollbesetzte Fensterbdanke, hohe Stapel auf dem Schreibtisch, geordnet
nach »gestern« und »heute, lassen unendlich viele Aha-Erlebnisse zu.

Es wird nicht darauf geachtet, wie viele Mobel, welche Mdbel genau pro
Nase funktional da sein miissen, Ergonomie bleibt ein Fremdwort. Wie oft
stehen PCs so, dass nicht nur die Sicht verbaut ist. Wie oft verwandeln sich
Biiros in Pflanzendschungel mit GieRplan fiir siebenunddreifRig Pflanzen?
Immer ein Zeichen, dass es gemiitlich sein soll wie daheim. Wieso eigent-
lich?

Es stimmt, dass Sie acht bis zehn Stunden und mehr Zeit im Biiro ver-
bringen. Aber gerade deshalb ist es erforderlich, Ihre Biiromoébel, ihre Auf-
stellung und deren Aufteilung sehr genau zu iiberpriifen. Es geht um eine
ganzheitliche Losung fir die Raumbelegung, fiir die Funktionen mit der
Folge, dass eine verbesserte Atmosphdire entsteht. Die Arbeitsqualitat wird
komfortabel und praxisnah. Eine neue Lebensqualitét entsteht an Threm Ar-
beitsplatz.

Der erste Schritt zum »neuen und teamfahigen« Biiro

Der erste Schritt in die Methode ist immer das Festlegen der Standorte in
einem Raum, um die Funktionen der Mdbel und Geréte ihren eigentlichen
Zwecken zuzufiithren. Die Wege, die zuriickgelegt werden miissen, sind zu
verkiirzen (= Zeit einsparen).

Manche sagen mir dann, Sie stiinden gerne ein paar Mal mehr am Tag
auf wegen der Bewegung. Ich schlage dann immer vor, Sport zu treiben,
anstatt Wanderwege im Biiro einzurichten. Drauf3en sind die Landschaften
meist viel schoner und auf3erdem erholsamer. Es gibt sogar Biiros, in denen
auf Tischhohe in Grofiraumbiiros Laufstege eingerichtet sind — eine etwas
ungewohnliche Streckenbewadltigung.
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Es zeigt sich, dass die Reorganisation oder Umgestaltung eine positive Forde-
rung der Kommunikation mit sich bringt. Auflerdem wird Zeit eingespart,
und die Kosten werden gesenkt, Ergonomie genutzt und »Manpower« er-
wirtschaftet. Diese Logistik ist teamfédhig und ist auf die EDV-Welt im PC
konkludent tbertragbar.

Waussten Sie schon, dass ein Mitarbeiter zwischen fiinfundzwanzig und
vierzig Ordnern alleine, ohne fremde Hilfe ablegen und versorgen kann?
Mehr Ordner — bis zu einhundertfiinfzig Stiick — zeigen eine falsche Disposi-
tion an: Der Mitarbeiter arbeitet fiir zwei oder hat zu viele Funktionen oder
rdumt nichts ins Archiv oder sitzt seine wichtige Zeit in schlecht moderier-
ten Sitzungen ab. »Loslassen« sagt man dazu. Dadurch verliert man nicht
Stellung und Funktion, sondern gewinnt Platz, auch im Kopf.

Durch Logistik und System entsteht eine Einsparung an Stellflichen, an
Mobiliar, an Ordnungsmitteln. Die erwirtschaftete Zeit wird nicht mehr fir
Suchen und Finden verwendet, sondern fiir die eigentliche professionelle Be-
rufstitigkeit aufgewendet.

Die Teamfdhigkeit der Methode

Die Egalisierung der Ablage und der tigliche Papierfluss (Tagesgeschift) in
allen Biiros, bei allen Mitarbeitern bedeutet, dass jeder alles in jedem Biiro
finden kann — auch in absentia —, das spart Zeit, das spart Geld, denn Unord-
nung kostet Geld.

Das Erlernen einer Logistik fiir alle Mitarbeiter bedeutet Transparenz der Akten
und im aktuellen Tagesgeschaft. Ihre persénliche Individualitdt bleibt erhalten.

Die Logistik erspart das einmal jiahrliche Aufriumen ein fiir alle Mal, ist
auRerdem eine Aufbereitung fiir das spitere Anwenden derselben im PC, da
sie auf dem gleichen Pfad angelegt werden kann. Fiir die Papierwelt und die
digitale gelten die gleichen Regeln der Verschlagwortung (s.S.127f.) fiir den
gleichen Begriff beniitzen alle das gleiche Wort.

Die Teamfahigkeit dieser Logistik liegt in ihrer sokratischen Einfachheit,
Bedienerfreundlichkeit und Verstidndlichkeit. Und am Einsatz der ungelieb-
ten Disziplin, fiir die nicht einmal mehr eine Aufforderung notwendig ist.
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Aufgerdaumt ins neue Jahr!

Machen Sie sich selbst das schénste Geschenk zu Weihnachten: Ordnung und Uber-
blick in IThrem Biro in der Firma und im Home-Office. Wir verraten die besten Tipps
und Tricks, wie sie noch professioneller und effektiver arbeiten und viel Zeit sparen
kénnen - aber bitte erst nach den Feiertagen!

Keine Frage: Edith Stork, Deutschlands bekannteste Beraterin fiir Biro-Organisation,
kennt sich aus in Sachen Ordnung. »Ob Sie’s glauben oder nicht, meine Kurse wer-
den auch verschenkt — zum Geburtstag oder Weihnachten fir unaufgerdumte Gat-
tinnen und Gatten im hduslichen Birok, berichtet die Ordnungsexpertin. Doch bevor
Sie die resolute Frau aus Frankfurt buchen, sollten Sie es erst einmal selbst probieren
mit der Ordnung im Home-Office. Hektisch Aktenkdrbe durchwiihlen, Papierberge
von links nach rechts wuchten ... haben Sie sich eigentlich schon mal Gberlegt, wie
viel wertvolle Zeit lhres Lebens Sie mit Suchen verbringen? Im Durchschnitt vertro-
delt jeder Deutsche damit bis zu 20 Prozent seiner Arbeitszeit, hat Edith Stork he-
rausgefunden. Im Jahr summiert sich das fir grof3e Firmen auf einige Millionen Euro
und kostet jeden einzelnen Mitarbeiter nicht nur Stunden, sondern auch Nerven.

Da hilft nur eins: ein durchdachtes Ablagesystem, zum Beispiel die A-P-DOK®-Methode
von Edith Stork. Schrénke, Schubladen oder »Hangebauchschweine« (die von Papier
Uberquellenden Hangeregister) — alle Ablagen sind in drei Kategorien unterteilt:

1. Administration (A)

2. Projekt (P)

3. Dokumentation (DOK).

Die Anti-Chaos-Therapie

Was dem nicht zuzuordnen ist, wandert kurzerhand in den Mill. Tipp: Gerade Ord-
nungsnovizen sollten es sich zur Regel machen, fir jedes neue Papierstiick auf dem
Schreibtisch ein altes wegzuwerfen. Das halt das gewachsene Chaos und die Unord-
nung schon mal in Grenzen.

Unter Administration fallt alles, was mit Verwaltung zu tun hat, also die Finanzen,
die mit dem »A« beschriftet sind. Nicht vergessen: Gehen wichtige Dokumente verlo-
ren, bekommen Sie unter Umstidnden Arger mit dem Finanzamt. Geschéftsberichte,
Inventare, Handels- und Geschéftsbriefe oder Buchungsbelege miissen zehn Jahre,
alle anderen Unterlagen, die zur Besteuerung nétig sind, missen sechs Jahre auf-
bewahrt werden. Gewahrleistungsfristen gelten meist bis zu drei Jahren, danach
kénnen Kaufvertrage getrost entsorgt werden (s. Liste der Aufbewahrungszeiten,
S.107ff.).
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Zur Kategorie »P« beziehungsweise Projekt gehért das, was Sie anbieten - ein Pro-
dukt, eine Dienstleistung, ein Projekt. Diese Ordner sind mit »P« gekennzeichnet und
enthalten: Aktionen, Akquisitionen, Auftrage, Konzepte, Verhandlungen, Vertrage,
Korrespondenz.

Unter DOK oder Dokumentation fallt alles, was lhrem persdnlichen Wissen nutzt,
also Literatur, Kataloge und Broschiiren. Mit der A-P-DOK®-Methode kénnen Sie bis
zu 300 Stunden pro Jahr sparen. Zeit fir lhre Freizeit, fir sich selbst, fir lhre Lieben,
kurz: fur die wichtigen Dinge des Lebens.

Interview

Edith Stork ist Deutschlands bekannteste Beraterin fiir Biro-Organisation. Mit A-P-
DOK® hat sie ihr eigenes Ablagesystem fiir Blros entwickelt. Informationen: Fehler!
Hyperlink-Referenz ungiiltig.und www.ordnung.com.

»Hat Unordnung im Biiro nicht immer auch etwas Kreatives?«

»Nein, Unordnung ist Unordnung, was Sie meinen, ist der philosophische Begriff
yChaos¢, der mit Kreativitat einhergeht. Leider schmiicken sich viele mit diesem Eti-
kett und sitzen in Wirklichkeit in ihrer selbst gemachten der Unordnung, die sehr viel
Geld kostet.«

»Was sind die absoluten Don’ts«
»Uraltstapel auf Fensterbanken und Tischen, Ordner wie »Diverses A-Z¢, »Sonstiges«
oder Kérbchenwirtschaft ohne Bezeichnung, Bodengriindler und Volltischler.«

»Wer ruft Sie zu Hilfe?«
»Firmen und Privatleute aus allen Bereichen, meine Referenzliste liest sich wie das
Deutsche Branchenbuch.«

»Was war das schlimmste Biiro, das sie jemals gesehen haben?«

»Das war ein mit Stapeln zudeckter Raum mit einem Trampelpfad zum Chefsessel.
Kein Fenster ging mehr auf. Wir haben sieben Tage gebraucht, um 196 Ordner an-
zulegen.«

(Tchibo Magazin 2004)





