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Und dann findet man gar nichts mehr

Nirgendwo wird festgelegt, wie chaotisch der eigene Arbeitsplatz aussehen darf. Trotzdem macht sich Ordnung bezahlt: Jeden Tag verplem-

pern wir ndmlich bis zu 50 Prozent unserer Zeit mit der Suche nach Unterlagen. Und wer der Ansicht ist, dass Chaos Kreativitit begiinstige,

wird von Profis eines Besseren belehrt: «Es gibt nichts Unkreativeres als das Chaos.» Kreativitit entstehe nur durch klare Ordnung.
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Viel zu viel Zeit wird jeden Tag mit der
Suche von Unterlagen verplempert:
Denn nicht nur auf dem Biirotisch, auch
auf der PC-Festplatte herrscht oft ein
Chaos. «Bis zu 50 Prozent unserer wert-
vollen Zeit gehen tagtiglich allein fiir
die Suche von Dossiers und Informatio-
nen verloren», weiss Beat Mérchy, Su-
pervisor und Managementcoach aus
Rotkreuz.

Von Nicole Thommen-Gebauer

Ausserdem verursacht ein Ord-
nungschaos nicht selten Stress, strapa-
zierte Nerven und Aggressionen. An
ein effizientes Arbeiten sei gar nicht
mehr zu denken. Im Extremfall, so
Mirchy, fithre Unordnung zu Unzuver-
lassigkeit und nicht zuletzt zum Stolper-
stein fiir die eigene Karriere. Mit einer
systematischen Ordnung konnten die
zeitaufwéndigen Suchaktionen prob-
lemlos vermieden werden. Doch Hektik
und Stress verhindern oft den guten
Willen zur geplanten Aufriumaktion.
Mirchy: «Unordnung ist wie eine Zeit-
bombe: Irgendwann findet man nichts
mehr und man steckt mitten im Chaos.»
Obschon natiirlich nicht jeder, der ei-
nen chaotischen Arbeitsplatz hat, auch
eine chaotische Arbeitshaltung fiihre.
«Es gibt Arbeitnehmende, die finden
sich in ihren Pendenzenbergen bestens
zurecht und wissen genau, wo was zu
finden ist» Und darauf komme es
schliesslich an.

Keine Gesetze

Gesetzliche Bestimmungen, wie
ordentlich der Arbeitsplatz aussehen
muss, gibt es nicht. Geméss OR, Artikel
321a muss der Arbeitnehmende die
«ihm tibertragene Arbeit sorgfiltig aus-
fithren» sowie das «Material sorgfaltig
behandeln». «Darunter fillt auch eine
einigermassen verniinftige Ordnung am
Arbeitsplatz», erklart Carmen Maria
Lehmann-Hunziker, Juristin und Me-
diatorin, Liestal, «genau festgelegt wird
dies jedoch nicht. Die Firmen sind dies-
beziiglich autonom.»

Interne Regelungen in Bezug auf
die Ordnung gibt es allerdings schon, je
nach Branche auch aus Sicherheitsgriin-
den: So versteht sich von selbst, dass
beispielsweise in medizinischen Labors

Chaotische Unordnung oder geordnetes Chaos? Die Meinung, dass eine gewisse Unordnung die Kreativitét begiinstige, wird von Experten energisch bestritten.
Insbesondere bei gemeinsam genutzten Arbeitspldtzen muss eine einheitliche Ordnung eingehalten werden, um zeitraubendes Suchen zu vermeiden.

ohne feste Ordnung nicht gearbeitet
werden kann. Auch gibt es klare Richt-
linien betreffend Arbeitssicherheitsvor-
schriften — worunter auch der Begriff
«Ordnung» fillt. Suva-Pressesprecher
Roland Huegi: «Der Bundesrat hat kla-
re Verordnungen fiir die verschiedens-
ten Branchen wie Laborbereich, Forst-,
Bau- oder Metallbaubranche erarbei-
tet»

Ordnung wegen Datenschutz
Auch in Firmen, wo mit vertrauli-
chen Zahlen und Fakten gearbeitet
wird, gibt es gewisse Ordnungsregeln,
allein schon aus Datenschutzgriinden,

wie Klaus Vetter, Personalchef der
PAX-Versicherungen, Basel, erklirt.
«Die Dossiers miissen abends in einem
Aktenschrank eingeschlossen werden.»
Auch tagsiiber werden keine Akten to-
leriert, die offen herumliegen.

Wie von selbst vom Tisch ist das
Problem Ordnung am Arbeitsplatz bei
Firmen, die Job- und somit Desk-Sha-
ring anbieten. Beispiel SwissRe. Keine
Frage, dass dort das Pult nur aufge-
rdumt dem Partner iiberlassen wird.
Und fiir Privates wie Fotos, Bliiemli
oder Kaffeetasse mit eingetrocknetem
Satz gibt es dort sowieso schon ldngst
keinen Platz mehr. Trotzdem: Ob mit

Foto Keystone

oder ohne Kaffeetasse und «Brosmeli»
zwischen Akten und Computertastatur
—sie existieren, die iiberfiillten Schreib-
tische. Betriebsintern gibt man sich
dann meist jovial und driickt beim Blick
aufs nachbarliche Chaos ein Auge zu.
Dennoch konne Unordnung leicht zu
internem Biirostreit oder unschénem
Gerede fiihren, sagt Mediatorin Leh-
mann, «schlimmstenfalls sogar zu Mob-
bing».

Kreativitat entsteht aus Ordnung
Chaoten sind in Biiros erwiesener-

massen ebenso hdufig anzutreffen wie

die ordnungsliebenden Perfektionisten.

«Agenda und Kugi: mehr

Arbeits- und
Organisations-
psychologe.
i Joachim Hoff-

] mann, Inhaber
der Firma Hoff-
mann Coaching,
Ziirich.

Foto zVg

_ g
]
Stellefant: Spielt es arbeitstechnisch

betrachtet eine Rolle, ob der Arbeits-
platz aufgeraumt ist oder nicht?

Joachim Hoffmann: Ja, sicher. Die
meisten Leute lassen sich stidndig
ablenken, ohne dass sie es merken. Alle
Reize auf einem Schreibtisch, sei es ein
Blumentopf oder unerledigte Dossiers,
lenken ab, denn sie verursachen Asso-
ziationen mit Fragestellungen, die wir
im Unterbewusstsein mit uns herumtra-
gen. Die Reizflut auf dem Tisch schickt
uns sozusagen FEinsatzweisungen fiir
verschiedene «Baustellen». Wenn wir
standig an Dinge erinnert werden, die
auch noch erledigt werden miissen, ldsst
die Konzentration nach. Die meisten
Menschen kénnen ndmlich nur ein Ziel
auf einmal verfolgen.

Sie plddieren also fiir einen spartanisch
eingerichteten Arbeitsplatz?
Unbedingt. Am besten rdumt man
den Tisch leer, bevor man mit der Ar-
beit beginnt. So schafft man sich nicht

nur eine klare Situation, sondern
behilt auch den Uberblick iiber seine
Tagesziele. Agenda, Schreibmaterial
und vielleicht ein Nachschlagewerk
geniigen. Alles Weitere ist Luxus und
lenkt ab.

Und wohin mit all den Pendenzen und
dem unerledigten Papierkram?

Ein sinnvolles Ordnungssystem
hilft, effizienter zu arbeiten. Mit ande-
ren Worten: Jedes Papier, das auf dem
Pult herumflattert, hat eigentlich einen
festen Platz und soll auch gleich dorthin
versorgt werden. Zu den Hilfsmitteln
zdhlen geniigend Schrinke, Héngere-
gister, Ordner, Mappchen und Ablagen.

Wie hélt man es mit der Ordnung auf
der Computerfestplatte?

Ebenso. Es gilt immer dasselbe:
geniigend sinnvolle Ablagen schaffen.
Jedes Mail, jedes Dokument gehort
immer irgendwohin versorgt.

Was empfehlen Sie Leuten, die vor
lauter Pendenzen und Informationsma-
terial schon ldngst den Uberblick verlo-
ren haben?

Sie sollen irgendwo mit Aufriu-
men beginnen und sich strikte durch-
arbeiten. Man muss auch den Mut
aufbringen, sich von Unterlagen zu
trennen: Was ich ldnger als ein Jahr
nicht in den Hinden gehabt habe,

ist Luxus»

gehort ins Altpapier oder ins Keller-
archiv. Hilfreich ist auch eine «Aktiviti-
tenliste»: Man schreibt sich auf, was zu
erledigen ist. Was aufgeschrieben ist,
blockiert uns nicht mehr, und man kann
sich aufs Wesentliche konzentrieren.
Ordnung im Kopf bringt Ordnung auf
dem Tisch und umgekehrt.

Es gibt auch Menschen, die ein bisschen
Chaos um sich herum brauchen, um
iiberhaupt arbeiten zu kénnen.

Ja, zweifellos arbeiten einige Men-
schen zwischen Palmen, Papageien und
Papierstapeln ebenso gut wie andere an
einem geordneten Arbeitsplatz. Doch
diese Leute haben meist jemanden, der
sie unterstiitzt: einen Buchhalter oder
einen Sekretir, der sie an Termine erin-
nert oder Arbeiten abnimmt. Man kann
es mit dem Kiinstler vergleichen: Er ist
sehr kreativ, vollbringt Grosses in ei-
nem «chaotischen» Umfeld. Aber ohne
Manager konnte er nicht «iiberleben».

Welche Tricks gibt es, um die endlich
geschaffene Ordnung auch beizube-
halten?

Keine, denn gegen alte Gewohn-
heiten muss der Mensch erfahrungs-
gemdss lange ankdmpfen. Letztlich ist
aber entscheidend, dass wir uns am
Arbeitsplatz — zwischen Ordnung und
Chaos — auch wirklich wohl fiihlen.

Interview N. Thommen-Gebauer
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Zwei Welten - ein Beruf

Arnaldo Carzaniga hat sich seine beruf-
lichen Sporen im Marketing abverdient,
bevor er vor 26 Jahren zusammen mit
seinem Partner Stephan Ueker eine ei-
gene Galerie griindete. «Auch Kunst-
handel ist eine PR-Sache, denn man
muss Kontakte pflegen und mit Men-
schen umgehen konnen», erklért er die
Gemeinsamkeiten. Giilsiin Erbil aus
Istanbul war selber als Kiinstlerin titig
und griindete mit Kollegen eine eigene
Galerie, weil die bestehenden damals
nur Landschaftsbilder und Portrits aus-
stellen wollten. Mehr iiber den Werde-
gang der beiden Kunstliebhaber erfah-
ren Sie auf Seite 28

Doch die «echten Chaoten» sind rar ge-
sdt, so Marchy: Sie ndmlich sind sicher,
dass sie im entscheidenden Moment das
richtige Dokument finden. Und tun es
auch. Doch weder unechte noch echte
Chaoten sind — wider Erwarten — in
schopferischen Stitten wie einer Wer-
beagentur zu finden. Ohne Ordnung
geht dort ndmlich nichts. Markus Sie-
genthaler, Konzepter der Werbeagen-
tur Basel West, ist liberzeugt: «Es gibt
nichts Unkreativeres als das Chaos.»
Kreativitdt wachse nur aus der Ordnung
heraus, ein «kreatives Chaos» existiere
nicht.

Taglich eine Viertelstunde

Ein stabiles Ordnungssystem ist
fiir die Orientierung wichtig. Verliert
man diese, wichst auch die eigene Un-
ordnung und umgekehrt. Davon ist
auch der Ziircher Arbeitspsychologe
Joachim Hoffmann (siche Interview)
iiberzeugt: Allein deshalb, damit man
nicht «einfach so von der téglichen In-
formationsflut mitgerissen wird». Ord-
nung miisse auch innerhalb der Tages-
ziele geschaffen werden, damit man sich
iberhaupt konzentrieren konne. Aus-
serdem braucht es mehr Entscheidungs-
freudigkeit. Denn Papiere einfach nur
zu Seite zu legen, bringe nichts. Ausser
einem neuen Pendenzenberg. Und die-
ser blockiert den Arbeitsfluss. Hoff-
mann: «Alle Unterlagen, die nutzlos auf
dem Tisch liegen, werden unzéhlige
Male sinnlos vom einen Platz an den
nichsten verschoben und lenken nur
ab.» Mit Hilfe eines sinnvollen Ord-
nungssystems sollten solche Aktenber-
ge vom Arbeitsplatz gédnzlich ver-
schwinden. Es kommt vor allem darauf
an, dies eisern einzuhalten und téglich
eine Viertelstunde aufzurdumen.
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