Professionelles Ordnungs-Coaching

SUCHEN SIE
NOCH

ODER ARBEITEN

SIE. SCHON?

Wer Ordnung hdlt, ist nur zu faul zum Suchen, heifit es
gern spottisch. Dabei ist dies das ganze Geheimnis: eine
Arbeitsorganisation, die Zeit und Nerven spart und effizient
zum Ziel fiihrt. Ein neuer Typus von Dienstleistern unterstiitzen
Unternehmen darin: die Ordnungs-Coaches.
von Johanna Dank
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eginnen wir mit einer klit-

zekleinen Selbstanalyse.

Hatten Sie gern mehr Platz,

weil Sie nicht wissen, wo
Sie noch etwas unterbringen kon-
nen? Haben Vertretungskrifte of-
ter Probleme, sich in den Workflow
einzufinden? Gibt es Riaume, die sie
Besuchern lieber nicht zeigen, weil
Ihnen das Chaos peinlich ist? Begin-
nen viele Sidtze im Team mit ,,Wo ist
eigentlich...“? Bemingelt ihr Steuer-
berater fehlende Belege?

Ab zwei ,Ja“-Antworten ist Thr Un-
ternehmen vermutlich reif fiir ein
professionelles Ordnungs-Coaching.
,Das spart Zeit, Geld und schont die
Nerven“, so Andrea Kaden (47), die
sich mit ihrer Agentur ,Zeitgewinn
Hamburg® seit 2009 darauf spezia-
lisiert hat, Biiroabldufen eine effizi-
ente Struktur zu geben. ,Keiner hat
Zeit zum Aufrdaumen, aber jeder hat
Zeit zum Suchen? Wir definieren lie-
ber verniinftige Systeme, in denen
sich jeder zurechtfindet. Dann ha-
ben die Mitarbeiter wieder Raum fiir
ihre Kernaufgaben.“

Mit ihrer  verstindnisvollen,
aber freundlich unnachgiebigen
Art knopft sich Kaden Mitarbeiter,
Chefs, Abteilungen oder ganze Un-
ternehmen vor. ,Am Anfang stelle
ich erst einmal ganz viele Fragen®,
sagt sie, ,und lasse mir die Sorgen
und die Arbeitsweise schildern.*
Gemeinsam werden dann Arbeits-
abldufe analysiert und besprochen,
was sich verbessern liefe. ,Es
geht ja immer darum, individuel-
le Losungen zu finden, die zu den
Einzelnen, dem Team und dem
Unternehmen passen®, so Andrea
Kaden, ,nur dann hilt das auch.
Verordnete Prozesse, die Mitarbei-
ter nicht verstehen, vielleicht sogar
boykottieren, haben null Chance.“

Birgit Krock (51), die seit rund an-
derthalb Jahren ebenfalls als Ord-
nungscoach in Unternehmen geht,
beginnt ihr Training gern mit einer
Aufraumparty. ,Es ist ein enormes
Erfolgserlebnis zu sehen, was man
alles nicht braucht. Da stehen dann
Container voll Miill, die Regale und
Schreibtische sind halbleer — und
alle fiihlen sich erleichtert®, so die
aparte Ex-Bankerin. Gewaltiges
Wegwerfpotential schlummert in
Materiallagern, in die jeder einfach
alles hineinstellt. ,Da wird viel Geld
in die Tonne getreten®, so Krock.
»Wenn das Material gebraucht wird,
findet es keiner und es wird nachge-
ordert.“ Wenn Schreibtisch und Um-
gebung aufgerdumt sind, wird auch
der Kopf klar, davon ist Birgit Krock
iiberzeugt: ,Ich mochte den Blick
fiirs Wesentliche frei machen!®

Aber es geht um weit mehr als um
verstaubte Stehordner. ,Am hiu-
figsten kommen Mitarbeiter mit
der Parallele von Papier und Digital
ins Schleudern®, so Andrea Kaden.
»Obwohl Dokumente elektronisch
vorliegen und das Unternehmen
fiir professionelle Sicherung sorgt,
behalten Bearbeiter beides oder
drucken alles nochmal aus.“ Die Ko-
nigsklasse der Optimierung ist die
papierlose Buchhaltung, ein Spezi-
algebiet von Andrea Kaden. Es miis-
sen zwar, je nach Branche, viele ge-
setzliche Vorschriften beachtet und
externe Beteiligte wie der Steuer-
berater eingebunden werden, aber
letztlich gibt es nur weniges, das im
analogen Original abgelegt werden
muss, Vertrdge zum Beispiel und
Zolldokumente. Alles andere kommt
auf dem Weg iiber den Scanner in di-
gitale Ordner.

Daher braucht die elektronische
Ablage ein durchdachtes System,
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an das sich jeder hilt. Die Benen-
nungen sollten eindeutig und fiir
Papier und Computer identisch sein,
die Ordner ein Datum tragen, damit
keine Karteileichen auf dem Server
verschimmeln. Dass Teamwissen
immer auch Unternehmenswissen
ist, haben viele Mitarbeiter noch
nicht erkannt. ,Sie speichern dann
Vorginge auf ihrem Desklop mit
dem Argument, das sei ja noch nicht
fertig“, so Andrea Kaden. ,,Aber dann
fallen sie aus, wichtige Informati-
onen liegen da passwortgeschiitzt
und keiner kommt ran!“

Die Flut von Emails macht es nicht
eben leichter, Ordnung zu halten.
So stark wie nie zuvor ist die Kom-
petenz gefordert, schnell Vieles zu
entscheiden. Denn wer unsicher
ist, legt ein Dokument erst einmal
zur Seite — und eroffnet in dem Mo-
ment einen virtuellen Stapel, in dem
Wichtiges sedimentiert. In cer ana-
logen Welt gilt der Rat, jedes Stiick
Papier hochstens ein Mal in die
Hand zu nehmen und sofort zu ent-
scheiden, was damit geschieht. Das
Prinzip bewihrt sich auch im Digita-
len, doch leider handeln viele vollig
kontrdar dazu, sie setzen das halbe
Unternehmen in CC oder schicken
alle Anhdnge mit, die sich dabei ver-
vielfiltigen. Dokumente werden mit
neuem Versionsnamen abgelegt, ob-
wohl sie identisch sind. In Unterneh-
men, die mit groBen Prisentationen
oder Videos arbeiten, bringt das den
Server schnell zum Kollabieren.

Ein Ordnungscoach beschiftigt
sich daher auch mit der Unterneh-
menskultur und -kommunikation.
»Diese Art von Unordnung hat viel
mit Angst zu tun®, so Andrea Kaden,
die sich eher als Professional Orga-
nizer sieht, denn als Aufrdumerin.
Angst vor Verantwortung zum Bei-
spiel: weiterleiten, sonst bleibt es
womdoglich an mir hdngen. Angst vor
Schuldzuweisungen: moglichst alles
in alle Richtungen absichern, flapsig
neuenglisch auch als ,cover my ass“
bezeichnet. Und natiirlich Angst vor
Entscheidungen. ,Wir miissen den
Mut noch viel mehr iiben!¥, so An-
drea Kaden, ,,dazu gehort auch eine
andere Fehlerkultur! Es muss ge-
wiihrleistet sein, dass keiner fiir eine
zu schnelle Entscheidung den Kopf
abgerissen bekommt.“ Sonst wird
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eben nicht entschieden und Projek-
te geraten ins Stocken. Auch Birgit
Krock hat diese Erfahrung gemacht:
wDie Unordnung ist oft ein Synonym
fiir gestorten Workflow. Nicht die
Kollegen arbeiten zu langsam, son-
dern es staut in der Kommunikation
und im Wissensmanagement.“

Auch Selbstdndigen, die allein
oder mit wenigen Angestellten ar-
beiten, helfen Ordnungs-Coaches
beim Organisieren. ,Da trifft man
manchmal Biiro-Messis, die zum
Sammeln neigen®, so Birgit Krock,
walle Unterlagen aufheben und glau-
ben, die briauchten sie sicher noch,
vielleicht bekdmen sie ja so einen
dhnlichen Auftrag. Und die Abla-
ge ist eine grofe Kiste, in die alles
fliegt. Wenn dann die Jahresabrech-
nung naht, wird es brenzlig.“

Ein Ordnungstraining dauert zwi-
schen einigen Tagen und mehreren
Monaten. Nach dem anfédnglichen
Ausmisten und der Analyse gibt es
,Hausaufgaben’, zum Beispiel Ord-
nerstruktur erarbeiten, Desktop
aufrdumen, Emailfach abends leer
haben, am Arbeitsplan des Tages
bleiben. Der Coach kommt dann
vorbei, um die Erfolge zu priifen
und die ndchste Aufgabe zu stellen,
so lange, bis alle es drauf haben. ,Es
soll ein schlanker Prozess sein®, so
Birgit Krock, ,das Tagesgeschift
muss ja weiter laufen.“ ,Manchmal
ist es wirklich sehr schwer, sich alte
Gewohnheiten ab- und neue anzu-
gewohnen®, weill Andrea Kaden.
,ldeal ist es, wenn man gar nicht
mehr aufraumen muss, weil es zum
Ablauf dazu gehort, die Dinge ver-
niinftig abzulegen. Dann kann jeder
seine Arbeit stressfrei erledigen und
nach Hause gehen mit dem zufrie-
denen Gefiihl, etwas geschafft zu
haben.“ @

Andrea Kaden

Professiona! Organizer und Efficiency
Trainer fiir Unternehmen, Selbstindige und
Privatleute. Ausbildung dafiir in Kanada.
Spezialgebiet: Papierloses Biiro. Auch
Vortrige und Workshops.
www.zeitgewinn-hamburg.de
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E-Mail-Flut und
Datenchaos

Buch-Tipp
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Leicht umsetzbare Ideen fiir
den eigenen Arbeitsplatz

und fiir die fliissige
Zusammenarbeit mit anderen.
Jiirgen Kurz: Fiir immer
aufgerdaumt, Gabal Verlag,
128 Seiten, ca. 20 Euro

Das Internet ausdrucken?
Das Lieblings-Schimpfiwort
von Analog-Verichtern
lautet , Internet-Ausdrucker".
Forscher der University of
Leicester, England, haben
nachgezdhlt. wie viele
Seiten dieses Verhalten wohl
maximal ergibe. Es sind 136
Milliarden Seiten A4-Papier,
das entspriche 16 Millionen
Bdumen.
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