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    ORDNUNG SCHAFFEN UND HALTEN




    

      	
Ziel: Ordnung schaffen und halten, um die eigene Produktivität zu steigern




      	
Anwendung: Mit Aufräumen und Aussortieren kann man nicht nur im Alltag Zeit sparen, zusätzlich kann man sich dank der geschaffenen Ordnung auch besser auf seine Arbeit konzentrieren.




      	
Arbeitskontext: Zeitmanagement, Projektmanagement, Arbeitsorganisation




      	

        FAQ:



        

          	Ist Ordnung halten Zeitverschwendung?




          	Warum kann durch Aufräumen Zeit gewonnen werden?




          	Wann fängt man am besten an?




          	Wie sollte man vorgehen, wenn man zum Aufräumen gezwungen ist?




          	Wie baut man eine To-do-Liste auf?




          	Wie sieht eine gute Organisation aus?




          	Bedeutet aufräumen wegwerfen?




          	Welche Hilfsmittel eignen sich für optimales Aufräumen?


        


      


    




    EINLEITUNG




    Während es für manche schon als Kind undenkbar ist, schlafen zu gehen, ohne vorher das Zimmer perfekt aufgeräumt zu haben, leben andere unbekümmert in einem permanenten Durcheinander.




    Ordentlichkeit scheint einem mehr oder weniger in die Wiege gelegt worden zu sein. Doch selbst wenn man ein relativ ordentlicher Mensch ist, kann es durchaus früher oder später im Leben vorkommen, dass man dazu gezwungen ist, seine Umgebung aufzuräumen. Gerade bei der Arbeit führt ein chaotischer Schreibtisch schnell dazu, dass man sich überlastet und überfordert fühlt. Indem man aufräumt und aussortiert, kann man seinen Arbeitsplatz und seinen Alltag wieder unter Kontrolle bringen und Tabula rasa machen, um sich besser zu organisieren und so Zeit zu sparen.




    Doch wie geht man damit um, wenn Ordnung für einen selbst oder das Umfeld notwendig ist? Wie motiviert man sich? Wie geht man am besten vor? Welche Tipps kann man befolgen, um Ordnung zu halten?


  




  

    ORDENTLICHKEIT: DIE GRUNDLAGEN




    Vielleicht bewundern Sie Ihre organisierten und strukturierten Mitmenschen. Sie beneiden Ihren Kollegen, der seinen Schreibtisch jeden Abend perfekt aufgeräumt verlässt, während das bei Ihnen nie der Fall ist. Manchmal entschuldigen Sie das damit, dass Sie keine Zeit zum Aufräumen haben, weil Sie mit wesentlich wichtigeren Dingen beschäftigt sind. Doch das ist ein Irrtum! Denn wenn man sich die Zeit nimmt, seinen Arbeitsplatz entsprechend der eigenen Bedürfnisse und Anforderungen, die an einen gestellt werden, durchdacht zu strukturieren, spart man anschließend im Alltag erheblich Zeit ein.




    Ist Aufräumen einer dieser guten Vorsätze, den Sie schnell wieder aufgegeben haben, weil Sie angesichts des Ausmaßes Ihres Chaos‘ und mangels effektiver Methoden den Mut verloren haben?




    MOTIVATION




    Manchmal kommt die Motivation von außen, beispielsweise mit der Ankunft eines neuen Kollegen, wegen einer längeren Abwesenheit vom Büro oder eines Umzugs. Manchmal kommt man auch selbst zu der Einsicht, dass es so nicht weitergehen kann, weil man schon wieder eine Stunde mit dem Suchen einer Akte verloren hat. Das war der Tropfen, der das Fass zum Überlaufen gebracht hat: Jetzt muss aufgeräumt werden!




    Archivare behaupten gerne, dass ein falsch eingeordnetes Dokument ein verlorenes Dokument ist. Tatsächlich können Sie noch so viele und interessante Informationen auf Ihrem Schreibtisch lagern – wenn Sie sie nicht nutzen können, weil Sie sie nicht finden, bringen sie Ihnen nicht viel. Zu sortieren ermöglicht Ihnen, eine Bestandsaufnahme zu machen und sich von Unnötigem zu trennen. Dies ist auch die Gelegenheit, sich Platz zu schaffen und einen Überblick über den Raum, der Ihnen zur Verfügung steht, zu machen.




    Notieren Sie alles, wofür Sie nie Zeit haben, und alle Projekte, die Sie gerne angehen würden. Mit der Zeit und Energie, die Sie sparen, indem Sie nicht mehr drei Stifte ausprobieren, bevor Sie einen finden, der schreibt, oder vier Ordner öffnen, bevor Sie das richtige Dokument finden, können Sie sich nun zahlreichen neuen Aktivitäten widmen.




    Sobald Ihr Arbeitsplatz aufgeräumt ist und Sie ihn damit zurückgewonnen haben, fühlen Sie sich an ihm sicherlich um einiges wohler. Angesichts der Zeit, die Sie an ihrem Schreibtisch verbringen, lohnt sich das Aufräumen allemal.
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