An einem unaufgerdumten Schreibtisch arbeitet niemand gern. Bei der Aufriumaktion wird der Schreibtisch zunschst komplett leer gera

Klar Tisch machen!

Was den Ordnungssinn betrifft, tickt jeder Mensch anders. Ohne Aufrdumen geht
es aber nirgends. Vor allem am Schreibtisch kann Unordnung schnell in Stress
ausarten. Zeit spart sich, wer den Papierkram in geordneten Bahnen abwickelt.

| uch wenn es ein bisschen Zeit
Abraucht, seinen Schreibtisch
zu organisieren, es lohnt sich

immer. Denn wer nach einem Schrift-
stiick nicht lang suchen muss, spart
Zeit. Auflerdem finden sich dann
auch andere Familienmitglieder in

den Unterlagen leicht zurecht. Wer

sich ungern an den Schreibtisch setzt
und durch die Unordnung schon mal
einen wichtigen Termin versdumt hat,
der beginnt sein Ordnungssystem zu
iberdenken. Niitzliche Tipps dazu
gab Katharina Auerswald im Rah-
men eines gemeinsamen Seminars
von VIf und dem Absolventenver-
band der Technikerschule Kaufbeu-
ren. ,Gerade in der Landwirtschaft,
wo Mann und Frau in einem Biiro, oft
sogar an einem Schreibtisch zusam-
menarbeiten, hilft Biiroorganisation
Konflikte zu vermeiden, betont Ka-
tharina Auerswald.

Ein Schreibtisch ist keine Ablage-
fliche fiir alle moglichen Dinge, an-
gefangen von Zeitschriften, Prospek-
ten, iber Tassen und Teller, Scheren,
Locher, Kugelschreiber bis hin zu An-

an die richtige
Stelle ablegen

| Handlungsbedarf-
Wiedervorlage

trigen, Dokumenten, Rechnungen,
stellt Katharina Auerswald schon die
erste Voraussetzung fiir gutes Arbei-
ten auf. ,,Uberlegen Sie sich im Vor-
feld, ob es wirklich nétig ist, zu hor-
ten, seien es alte Zeitschriften, die
man irgendwann mal lesen will, un-

zihlige Kugelschreiber und Bleistifte -

oder Locher oder Tacker auf Vorrat.
Fragen Sie sich ehrlich, wie wichtig
die aufgehobenen Sachen sind und
ob Sie sie, wenn sie nicht mehr vor-
handen sind, auf anderem Weg be-
schaffen konnten®, erklirt Katharina
Auerswald. Und was Kochrezepte
und Gartentipps betrifft: Privates und
Betriebliches sollte nicht nur auf dem
Schreibtisch getrennt sein, sondern
auch durch unterschiedliche Farben
bei den Ordnern, sodass ein schnel-
ler Uberblick méglich ist.

Ein Schreibtisch
ist ein Arbeitsplatz
Doch bevor man loslegt, sollte man

sich tiber Aufbewahrungspflichten
und —fristen fiir die einzelnen Do-

wegwerfen

gehort
- woanders
hin

Mit drei Kisten und einem Miilleimer wird derSchreibtisch erst ein-
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Katharina Auerswald hat sich auf
Biiroorganisation spezialisiert. Sie
hélt Vortrage und berét vor Ort.

kumente informieren, ,,Rétseln Sie
nicht lange herum, wie lange be-
stimmte Unterlagen oder Aufzeich-
nungen aufbewahrt werden miissen,
rufen sie beim Landwirtschaftsamt
an, fragen Sie dort nach und notie-
ren Sie sich die Fristen®, lautet der Rat
von Katharina Auerswald, die aus ih-
rer Arbeit weifl, wie kompliziert

Gegen das Chaos

haos entsteht, vor allem
wenn
® zu viele Sachen, Interessen,
Aufgaben, Termine existieren
® Aufbewahrungsmaoglichkeiten
fehlen oder ungiinstig sind :
® Entscheidungen anstehen und
Angebote vorliegen
® Zustandigkeiten unklar sind
® angefangene Arbeiten noch
nicht zu Ende gebracht sind
® Perfektionismus die Arbeit blo-
ckiert (bevor ich es nicht richtig
mache, mache ich es gar nicht)

® uniiberlegt oft ,Ja“ gesagt wird.

die Aufbewahrungspflichten
Landwirtschaft sind. Weif3 m:
Fristen, bietet es sich an, glei
den Dokumenten zu notieren, i
chem Jahr ihre Frist abgelaufe;
Neben diesen spezifischen I
in der Landwirtschaft gilt: Alle
gebucht wird, muss zehn Jahr
bewahrt werden, Rechnunge
Handwerkern, egal, ob priva
betrieblich, zwei Jahre, Kaufl
solange die Garantie oder di
wihrleistung besteht und Ver
rungspolicen solange sie beste!
Getrost verzichten kann m:

‘die jahrlichen Informationer

spielsweise zu seiner Lebens
cherung.. ,,Das Wichtigste i
Versicherungspolice und der
Nachtrag. Bei den Bescheiden
der aktuelle, gibt die Fachfra
Rat, wie man den Berg an Pag
den Ordnern verkleinern kann
Anschreiben oder Begleitschi
konnen Sie natiirlich sofort
schmeiflen’, fiigt sie hinzu. V
die-Versicherung in der Zwis
zeit gekiindigt, sollte man das
digungsschreiben zwei Jahre d
noch aufheben und eventuell
die Police, falls es zur Anmeldu
nes Versicherungsfalles komm
in die Versicherungszeit fillt.

Lieber in Etappen u
nicht zu viel auf ein

Mit diesen Informationen
geriistet, kann man loslegen.
braucht es zuerst einmal eine
ge Stunde, in der das Handy
klingelt, keines der Kinder od:
Partner etwas von einem wil
vier Kisten, eine davon kann auw
Papierkorb sein. Um Frust z
meiden, sollte man sich die k
te Einheit vornehmen, also nu
Schreibtisch, nur eine Schublad
alle oder nur die Ablageflict
dem Regal. ,,Machen Sie lieber
ger und bringen Sie das zu Ende
tet der Tipp der Fachfrau. Denr
viele kleine Schritte fithren zun



