50 WEIT DARF ES NICHT KOMMEN: Wie wichtig ein aufgerdumter Schreibtisch ist, wird
oft unterschitzt - dabei frisst schlechte Arbeitaplatzorganisation Zeit und Geld,

Das Chaos auf dem
Schreibtisch besiegen

ARBEITSPLATZORGAMNISATION. Bis zu einem Fiinftel der taglichen
Arbeitszeit in Buros wird mit Suchen verschwendet. Zwischen
Bicherbergen und Papierstapeln auf dem Schreibtisch geht nicht
nur Zeit, sondern auch Geld verloren. Das Programm ,S0S im Biiro"
der Volkswagen Coaching hilft, System ins Chaos zu bringen.

limmerhin 70 Prozgent der Fiuhrungskrilte
bevorzugen Mitarbeiter, die einen aufge-
raumien Schreibitisch haleen, so das Ergeb-
nis einer Studie von Cary Cooper, Professor
fiir Organisationspsyvchologie an der Lan-
caster University, aus dem Jahr 2003, Das
verwundert nicht, Durch Unordnung im
Biiro werden tiglich bis eu 20 Prozent der
Arbeltszelt verschwendet, wie die firganisa-
tisnsberaterin Edith Stork herausgefunden
haben will, Dinge wie Sortieren und Able-
gen werden im Alltagsgeschafi meist als ne-
hensachlich erachtet und deshall vernach
lissigt. Lange Durchlaulzeliten, ineffizienie
Progosse und schlechier Kundemservice
sind die Folge. Deshalb hat die Volkswagen
Coaching GmbH, Kompetenzield Projekr-
management, ein Notfallprogramm eniwi-
chelt; 505
hier mit professioneller Hilke, reinen Tisch

fm Biiro”. Mitarbeiter lernen

sumachen - und zwar im Sinne des Wortes,
[hie Berater von VW Coaching begleiten die
Biroangestellten von der erstén Aufrium
aktion am eigenen Schreibtisch diber die
Einfithrung von abteilungsibergrelfonden
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Ordnungsstrukturen bis hin zur Entwick-
lung und Umsetzung von komplexen Pro-
Zessoptimierungskonzepien,

Von der Produktionsabteilung lernen
Was  die Produktion Jahren
macht, soll jetztauch in dieadministrativen

schon  sel

Bereiche der Unternehmen Einzug halten
- flas ist die ldee hinter dem Programm
der Volkswagen-Tochter, die Im Bereich
Personal- und Unternehmensentwicklung
il ist, Bliromitarbeiter kinnen viel von
der Produk tionsableilung lernen. Vor allem
Disziplin®, sagt Matthias Bingel, Leiter Mars
keting und Vertrieb des Kompetenzfelds
Projektmanagement der VW Coaching und
federfiihrend an der Entwicklung von 5005

im Biro™ beteiligl, Beispiclsweiso werde
Biiromaterial hiufig erst nachbestallt, wenn
jemand den letzten Block oder kuli aus dem
Schrank nimmit. Bis die Lieferung eintrifft,
viergehen dann mehrere Tage, an denen
#5 bel den anfallenden Arbelten zu Ver
siperungen kommt. _Aber da storen sich
die wenigsten dran®, wandert sich Bingel.

MWerden dagegen in der Produktion nichi
rechizeitig Schrauben bestelln, legr das die
pesamien Abliiufe lahm.” Die Schreibtische
von unnitigem Ballast 2y befreien und
durch klar strukiurierte Ordnungssysieme
ilie Prozesse im Biroalliag 2u oplimieren,
ist alsodas Liel des dreistufigen Coaching-
programms: Arbelisplatzorganisation, EDV-
Organisation und Wertstromdesign heifen
die Projektphasen, die jeweils auch einzeln
angebolen werden,

20 Kubikmeter Papiermill beseitigt

Papierberge, Ordnerstapel, iibermuellends
Schreibtische - =0 sah es auch im den
Biliros der Vertriebsablellung eines mittel-
stindischen  Industrlounternehmens  mit
2000 Mitirbeitern in Mordrhein-Westfalen
aus. Im November 2004 beschloss der Be-
reichsleiter, dass es so nicht weitergehen
kiinne und funkie 505" an VW Coaching.
In einem Beratungsgesprach wurden die
Probleme der Abteilung geklirt und die
Zlele des Programms darauf abgestimmi.
An elnem Monlog ging es dann los: Zwel
Berater der VW Coaching stellten den ewili
Mitarbeitern dor Vertriebsabtellung  des
Unternehmens in einem Kick-off-Meeting
das Programm vor, JDas Konzept funktio-
niert nur, wenn jeder Mitarbeiter seinen
Teil dazu beitrdgt”, begriindet Bingel, derin
dem Projekt — neben der Miglichkeit, Geld
su sparen — vor allem auch ein Motivati-
ons- und Teamfdrderungsinstrument sieht.
Zuniichst galt es deshalb, die Skepsis der
Mitarbeiter zu dberwinden und den Blick
aul ihr eigenes Chaos #u richten,  Mir der
Leit entwickelt sich eine Betriebsblindheit,
und man nimmt die Unordnung gar micht
mehr wahr”, erkliart Bingel. Mit Fotos von
ihren Schreibtischen konfrontiert, zeigien
sleh die Mitarbelter Gberraschi: Den meis-
o war ihee elgene Unordinung tatsachlich
nicht bewusst. Gleich am folgenden Freitaz
ging es ans Aufrfumen. Die Berater der
VW Coaching stellten Abfallcontainer und
Putzeimer berelr, und die Mitarbeiter Kram-
pelten die Armel hoch: Erst jeder fir sich an
seinem Arbeitsplatz, anschiielend in den
Gemeinschaftsriumen, abei nahmen sie
sich ein Zitat Kurt Tucholskys 2u Herzen:
LLe Seele jeder Urdnung ist ein grober
Paplerkorh." S0 wamderten Vertrlebs-
prospekte aus den achtziger Jahren und
veralteter Sehriftverkehr in den MOIL Am
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Samsragnachmittag blickten die Mitaribei-
ter dann stolz auf ihr Ergebnis; Bs waren
a0 viele Ordner geleert worden, diss diese
eine Fliche von 16 Quadratmetern bedeck-
fen. 20 Kubikmetor Papiermiilll wurden
entsorgt, das entspricht einer Mengs von
100 Yollbddern.

AnschlieBend raomten die  Mitarbeiter
ihre Blires wieder ein, Fur das newe Ord-
nungssysiem hat Matthias Bingel die so
genannte A-Sekunden-Regel® aufgestellt;
Jnmerhalb dieser Zeit muss die gesuchte
Information gefunden werden®, erliutert
e, Mur was taglich gebrauchi wird, miisse
in Reichweite platziert, alles andere kin-
ne in schranke, Regale und Schubladen
verstaut werden. Far die reibungslose
fusammenartwit im Team  formulierten
die Mitarboiter zusiczlich Notzungsregeln
fiir Gemeinschaftsdrucker und Faxgerd-
e Waer veranlasst im Fall einer Stirung
die Beparatur? Wer Kimmert sich um
Papiernachschub? Was geschieht mit den
Ausidrucken, die keiner abholi?  Eine klare
Aufgabenzuweisung ist das A und O [iir
funktionierende Biiroprozesse”, so Ringel
Im Rahmen der Newordnung warden auch
kleiderstinder oder verwelkie Pllanzen aus
den Bliros verbannt. Die Mitarbeller waren
iiherrascht, wie hefl und grof die Riume
(itzlich wirkten.

Die E-Mail-Flut einddmmen

Im zweiten Schritt des  Coachlngpro-
eramms standen in - gleicher Welse die
elektronischen  Arbeitsplitze der awill
Vertrlebsmitarbeiter aul dem Prifstand.
Auf den  Gemeinschaftslaufwerken und
den lokalen Festplatten sah es dhnlich aus

wie aul den Schreibtischen: leder hatie
sein personliches Ordnungssvstem  wmid
legte nach eigenem Gutdiinken  Ordner
und Unterverzeichnisse an - keine guten
Voraussetzungen, wenn mehrere Leute aul
dieselben Informationen zugreifon miissen.
Hingu kommt, dass Mehrfachablagen nichi
nur lange Suchzeiten verursachen, sondern
auch die Festplatte verstopfen: _Fiir ein
Gigabwie Serverplatz fallen im Monat bis
i B Buro Verwaltingskosten an®, schita
Bingel. Gemeinsam mit den VW-Coaching-
beratern konzipierten die Mitarbeiter also
ein klar gegliedertes Hierarchiesystem,
eine auf die Arbeitsabliufe sugeschnittens
Orilnerstrukiur sowie Regeln xur Dateibe-
nennung. Um die schlimmste E-Mail-Flut
eingudimmen, stellten sie eine so genannte
Jetiguette”, das helfit Umgangsformen fiie
den E-Mail-Verkehr, auf, Allein das sparte
dem Unternchmen 410000 Euro im Jahr
- denn die E-Mail-Bearbeitungszeit konnte
dadurch pro Mitarbeiter um ewill Minuten
am Tag verringert werden.

[ der leteten und wichtigsten Phase von
S05 - Im Biire®, dem Wertstromdesign,
sollen die Biiroprogesse Insgesamit opil
miert werden: Zuniichst werden die diber-
greifenden Prozesse botrachier dnd dann
die einzelnen Subprozesse analysiert. Es
geht darum  sufzudecken, an welchen
Schnittstellen der Prozesse Sand im Getrle-
b steckt, Dazu werden die Durchlaulzeiten
den Bearbeitungszelen gegeniibergestellr.
Bingel verdeutlichi: Elne Reisekostenab-
rechnung hiat im Schnitt eine Durchiaufzeit
von gwel Wochen, die Hearbeitungssei
betritgt aber nur circa eine Stunde, Wirana-
Ivaieren, warum und wo die Abrechnung so

fange hing” e Schwachstellen kinnten
meistens in wenigen Stunden identifiziert
werden, allerdings brauche es anschlieBemnd
hiszueinem Jahr, bis die newen, optimierten
Arbeitsabliufe inder Praxis umgesetst wer
den, Hemmschah sei dabel oft die schlecht
organisierte abteilungsitbergreifonde Zu-
sammenarbeit,  Eigentlich izt der Begriff
LAlteilung” irreflihrend®, meint Bingel,
Es entstiinde der Eindruck, dass etwas ab-
geteilt, also getrennt wiirde, Ziel von 505
~ im Bilro® ei es, an den Nahtstellen @wi-
schen zwel Abteilungen Reibungsverlusie
2 minimieren, indem die Verbindungen
gestirkt werden,

Drecksack der Woche

JAm schwierigsten ist es, anschlieBoend die
newen ODrdnungsstrukturen auf Dager ein-
#uhalten®, gitit Bingel zu. Die Gefahr, dass
sich alte Routinen nach und nach wieder
einschleichen, sei groff. Die Mitarbeiter
des  nordrhein-westfilischen  Unterneh-
mens fiihrien deshally ein Anrelzsystem
ein, um sich gegenseitig su disziplinieren:
Der Kollege mit dem saubersten Schreib-
tisch erhiilt eine Belohnung, belsplotswelse
Theaterkarten. Umgekehrt wird aof den
unardentlichsten Schrelbtisch eln Kleiner
Sandsack gestell. Der betroffens Mitar-
befter ist dann der Drecksack der Woche™
und muss fiir die Kollegen einen Kuchen
backen. Ein Funken Humor darf dabed
natiirlich nicht fehlen®, sagl Bingel. Den
Vorgesetzten empflichlt er, besonders fr
die Anfangsphase nach dem Projekt, die
Arbeitsplitee regelmiflie su kontrollieren
unid vor allem: Immer mit guiem Beispiel
voranzugehen. (mar)
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