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Acht Tipps fiur die Arbeitsplatzorganisation
"Heiligen Bereich" schaffen

Datum: 27.07.2010
Wer auf seinem Schreibtisch einen "heiligen Bereich" schafft, auf dem nur Aktuelles liegt,

kommt besser voran. So lautet einer von acht Tipps des TUV SUD fiir eine effiziente
Arbeitsplatzorganisation.
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To-Do-Liste

Als Grundlage flr einen organisierten Arbeitsplatz
empfiehlt der TUV SUD die Erstellung von To-do-Listen.
Wichtig hier ist, nicht mehr als eine Liste zu fihren, um
Verwirrung zu vermeiden.
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| Der "heilige Bereich"
. Der "heilige Bereich" ist eine 60 x 60 cm groRe Flache
auf dem Arbeitsplatz, auf der nur Dokumente liegen
sollen, die die aktuelle Arbeit betreffen. Dieser Bereich
~ soll dafiir sorgen, dass man sich voll auf die gerade
wichtigen Tatigkeiten konzentrieren kann.
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E-Mail

Fir die Beantwortung von E-Mails feste Zeiten vorsehen. Unwichtige E-Mails sollten sofort geldscht;
bearbeitete in entsprechende Ordner verschoben werden, so dass der Posteingang immer schén
Ubersichtlich bleibt.
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Interaktion mit Kollegen

Gegen Kollegen, die einfach mit neuen Aufgaben oder
Fragen hereinplatzen, empfieht der TUV Sid ein
freundliches aber bestimmtes Vorgehen. Auch kénne
eine feste Sprechzeit flr zeitraubende Kollegen helfen.
(Fotoquelle: Fotolia)
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Werkzeuge

Einfach aber effektiv ist der Vorschlag, alle
bendtigten Werkzeuge wie Locher, Tacker, Block und
Stift in Reichweite zu platzieren und nur einmal auf
dem Schreibtisch liegen zu haben, damit dieser
Ubersichtlich bleibt.
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Ablage

Die Ablage der gesammelten Unterlagen in
ungenutzten Zeitfenstern vornehmen. Wichtig ist, alle
Dokumente zu abgeschlossenen Vorgangen und die
nicht aufgehoben werden mussen, dem Papierkorb
oder Aktenvernichter zu flttern und nicht in die Ablage
einzusortieren.
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Feierabend

Vor dem Feierabend sollte der Schreibtisch aufgeraumt
und alle unerledigten Aufgaben in den Zeitplan fir den
nachsten Tag Ubertragen werden. Nur mit einem
moglichst auf- und leer geraumten Schreibtisch kann
der neue Arbeitstag unbelastet beginnen.
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