working@office
Magazin fur professionelles Biromanagement

Ausgabe: 10/2010
Herausgeber: Gabler Verlag | Springer Fachmedien Wiesbaden GmbH

ABLAGE

Ordnung ist
die halbe Karriere

~Geben Sie mir mal schnell die Akte X, ,wir brauchen mal eben die Zeichnung zum
Bauvorhaben Y* - solche ,Auftrage” kennen Sie sicher zur Genlige. Ganz normaler Office-
Talk, der Sie ganz bestimmt nicht aus der Ruhe bringt, wenn lhr Ablagesystem perfekt ist!

A% AufThrem Schreibtisch, man kinnte ihn auch als ., Infor-
mationslandebahn™ bezeichnen, hat so gut wie alles Lan-
deerlaubnis, was im Unternehmen ,irgendwohin® muss:

Dabei ist doch gerade Ihr Schreibtisch die Visitenkarte des
Unternehmens, weil Besucher, Giiste, Kunden und Lieferanten
meist zuerst bei Thnen ankommen. Auflerdem gilt nach wie vor:

laufende Vorginge Post-its mit Notizen Ein aufgeraumter Schreibtisch bewahrt vor Chaos. Das Ziel

_ Ablage darauf sollte es sein, immer nur einen his maximal drei Vorginge anf
_ Kataloge _ ausgedruckte Mails dem Schreibtisch zu haben. Doch wie kann das gehen?
_ Post _ Biiromaterial Fiir die tagliche Arbeit im Sekretariat wird nach folgenden
_ CDs _ leere Batterien Kriterien unterschieden:
_ Biicher _ USB-Sticks mit Daten _ laufende Vorginge
_ Rechnungen darauf _ aktuelle Ablage
_ Belege _ Visitenkarten Archiv
_ vollgeschriebene _ und vieles mehr Wiedervorlage
Kladden Posteingang

Wenn die vorhandenen Organisationsmittel nach diesen Kri-
terien gut genutzt werden, ist das mehr als die halbe Miete (und
damit mehr als die halbe Ordnung).

Laufende Vorgénge

werden am besten iiber eine To-do-Liste gefithrt oder - wer mit
MS Outlook oder einem artverwandten Computerprogramm
wie Tobit, Lotus Notes etc. aktiv arbeitet - {iber die dort vor-
handene Aufgabenfunktion. Die Liste der Aufgaben kann
jederzeit ausgedruckt werden. Somit kinnen Sie diese Liste, auf
der Sie auch den aktuellen Bearbeitungszustand erkennen kin-
nen, in Sitzungen, Besprechungen oder Abstimmungen mit-
nehunen, Sie haben dann auch die Gelegenheit, in den einzelnen
Aufgaben ganze Verliufe zu dokumentieren. Ein wunderbares
[nstrument also, gerade im Hinblick auf Transparenz und Ver-
tretungen.

Arbeiten Sie gern mit einer To-do-Liste, sollten die dazu-
gehorigen Papierunterlagen in offenen Vorgangsordnern, in
einzelnen Hingeablagen, in speziellen Mappen mit Untertei-
lung (z. B. nach Nummern) oder - bei umfangreicheren Vor-
gingen - in Ablagekirben sortiert werden. Wichtig sind eine
gute Beschriftung und ein Inhaltsverzeichnis; die zuvor
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