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Vorwort Liebe Leserin, lieber Leser, im Bereich GaLaBau macht Ihnen so schnell keiner etwas vor. Da sind Sie Vollprofi und haben vielleicht auch schon so manchen Preis gewonnen. Aber im Bereich Büroorganisation gibt es großen Verbesserungsbedarf. Oft sieht es in den Büros so aus: Übervolle Schreibtische, Papierstapel, vollgestopfte Briefkörbchen, chaotische Projektakten, E-Mail-Flut – immer wiederkehrende Fehler und ständiges Suchen gehören zum Alltag. Und manchmal vielleicht auch Unzufriedenheit, Streit, Erschöpfung oder sogar Resignation. Eigentlich müssten Sie ja mal Ihr Büro aufräumen. Und eigentlich wissen Sie das ja auch. Kennen Sie Ausreden wie: „Dafür haben wir keine Zeit. Weder im Frühjahr, Sommer, Herbst noch Winter ! Wir sind Genies. Wir beherrschen das Chaos !“ Doch das ist eine Lebenslüge.



Liebe GaLaBauer, an dieser Stelle gibt es eine gute und eine schlechte Nachricht. Zuerst die schlechte Nachricht: Es gibt keine Lösung, die von heute auf morgen alle Probleme beseitigt und auch noch ohne Zeiteinsatz funktioniert. Büroorganisation, Zeit- und Selbstmanagement sind gerade am Anfang harte Arbeit. Doch nun schnell noch die gute Nachricht: Es kann gelingen ! Und das sogar mit viel Spaß bei der Umsetzung und echter Nachhaltigkeit. Das Beste daran ist, dass es Ihnen danach wirklich besser geht und die Effizienz erhöht sich spürbar ! Viele haben das bereits geschafft und Sie können das auch. Versprochen ! Beginnen wir also Schritt für Schritt, Ihre gute Büroorganisation in die Hand zu nehmen. Mit gut organisierten Grüßen Ihr Jörg Reimann
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Schreibtisch aufräumen: freier Kopf „Die Seele jeder Ordnung ist ein großer Papierkorb.“ Kurt Tucholsky



Jäger und Sammler Wir alle sind Jäger und Sammler. Und zwar sehr erfolgreich ! Was sammeln Sie denn so ? Kronkorken, Ü-Eier, Steifftiere®, Gemälde, Musik-CDs, Autos ? Ich sammle historische Büroklammern aus Stahl. Es gibt die ungewöhnlichsten Formen und die seltsamsten Varianten aus der ganzen Welt. Wussten Sie das ? Das ist wirklich sehr spannend. Bei mir reichen dazu zwei Einsteckalben. Und im Büro sammeln wir heutzutage Papier und Daten ebenfalls sehr erfolgreich. In diesem Buch lernen Sie Hans Dampf kennen. Er ist der Chef der Firma Hans Dampf GaLaBau GmbH mit 7 Personen im Büro und 55 Mitarbeitern auf der Baustelle. Sein Firmen motto lautet: „Wir erobern Ihren Garten !“ Chaos im Büro
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Er hat uns erlaubt, dass wir heute einmal in seine Büros schauen dürfen. Und wir erleben, wie er und seine Mitarbeiter in kleinen Schritten aufräumen und die Büroorganisation verbessern. In jedem Kapitel lernen Sie jeweils in vier Schritten, wie Sie vorgehen können: 1. Problem 2. mögliche Lösung 3. Umsetzung 4. Vorteile Heute Abend geht Hans Dampf noch einmal durch die Büros und schaut sich die verlassenen Schreibtische an. Er muss schmunzeln und ist gleichzeitig erschrocken: hohe Papierstapel, riesige Leseberge, reihenweise Notizzettel, vollgestopfte Briefkörbchen, Haufen von Holz- und Steinmustern liegen überall herum … Natürlich sagt er sich sofort: „Aber das brauchen wir doch auch alles !“



Praxisbeispiel: Ordnung bei Hans Dampf GaLaBau GmbH



Die Realität in unseren Büros ist folgende: Durch das jahrelange Sammeln ergibt sich eine große Menge Ballast, durch den wir uns tagtäglich hindurchkämpfen müssen. Aber Ballast belastet ! Immer ! Das merken wir jedoch erst, wenn wir uns davon befreit haben.



Der 1-Minuten-Check Wie fit ist Ihr Büro ? Lesen Sie sich die folgenden Punkte durch und bewerten Sie mit einem Ja bzw. Nein, was auf Sie zutrifft.



Der Schreibtisch •• Auf meinem Schreibtisch bilden sich Papier- und Lesestapel. •• Ich suche oft länger als 30 Sekunden nach Unterlagen. •• Meine Wiedervorlage funktioniert nicht. •• Meine Wiedervorlage ist nicht zu schaffen. •• Ich erreiche oft nicht das, was ich mir vorgenommen habe. •• Andere erinnern mich daran, was ich vergessen habe. •• Ich mache viele Dinge parallel (Multitasking).



Wie fit ist Ihr Büro ? Suchen Sie noch oder arbeiten Sie schon …
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•• Ich habe das Gefühl, ständig zu rennen und reagiere gereizt. •• Mir fehlt die Zeit, um gründlich aufzuräumen.



Die Teamablage •• Die Projektakten sind chaotisch; es wird immer wieder unterschiedlich abgelegt. •• Jeder Bauleiter hat sein eigenes Ablagesystem. •• Ich finde einige Unterlagen auf anderen Arbeitsplätzen nicht sofort. •• Wenn das Genie nicht da ist, finden wir uns kaum zurecht.



Der Computer



Räumen Sie noch einmal professionell auf und danach nie wieder ! Versprochen.



•• Mein E-Mail-Posteingang ist voll und enthält mehr als 15 E-Mails. •• Ich klicke oft im Datei-Explorer die Verzeichnisse rauf und runter, um Dokumente zu finden. •• Meine Outlook-Aufgaben leuchten rot. •• Ich habe keine Zeit, den PC aufzuräumen. Bereits ein Ja ist ein Signal: Befreien Sie sich endgültig von zu viel Ballast im Büro ! Räumen Sie noch einmal auf. Professionell. Mit System. Und danach nie wieder ! Versprochen.



Unordnung kostet Zeit und Geld ! Die folgende Tabelle zeigt, welche Kosten durch Unordnung, Suchen und nicht optimale Prozesse entstehen.



Kostenübersicht Euro pro Stunde (Brutto-Lohnkosten)



30 Minuten täglich = 14 Tage pro Jahr



60 Minuten täglich = 28 Tage pro Jahr



90 Minuten täglich = 42 Tage pro Jahr



20,00 € 30,00 € 40,00 € 50,00 €



2.178,00 € 3.300,00 € 4.422,00 € 5.478,00 €



  4.356,00 €   6.600,00 €   8.844,00 € 10.956,00 €



  6.534,00 €   9.900,00 € 13.266,00 € 16.434,00 €
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Unordnung, ständiges Suchen und nicht optimale Prozesse kosten viel Zeit – und richtig Geld ! Folgende Fragen werden Ihnen helfen, sich dafür zu entscheiden, die Optimierung Ihrer Büroorganisation nun nicht mehr aufzuschieben, sondern einfach anzupacken: •• Können Sie sich diese Verschwendung in Ihrem Büro weiterhin leisten ? •• Wollen Sie sich diese Verschwendung in Ihrem Büro weiterhin leisten ? •• Warum erwarten Sie auf der Baustelle ein perfektes Ergebnis und genaue Abläufe ohne Fehler, sind im Büro aber so tolerant ? •• Sie haben keine Zeit zum Aufräumen, aber jeden Tag die Zeit zum Suchen ? Bitte werfen Sie diese Ausreden ein für alle Mal in Ihren Papierkorb ! Meine Erfahrung nach vielen Jahren ist, dass die Effizienz mit wenigen Mitteln sehr schnell um 20 Prozent (in Einzelfällen sogar um weit über 50 Prozent) gesteigert werden kann. Genießen Sie nach einer gelungenen Aufräumaktion das befreiende und motivierende Gefühl, sich endgültig von zu viel Ballast befreit zu haben. Freier Schreibtisch = freier Kopf ! Nun zeige ich Ihnen, wie Sie in den vier Bereichen Schreibtisch, Abteilung, PC + E-Mails und Prozesse Schritt für Schritt nachhaltig aufräumen können.



Der Papierkorb Nun erfahren Sie, wieso der Papierkorb Ihr bester Freund werden wird. Vielen von uns fällt das Wegwerfen schwer. Warum ist das so ? Nun, manchmal liegt es ein wenig an unserer Erziehung. Unsere Eltern konnten auch nichts wegwerfen. Manchmal liegt es an dem Unternehmen, in dem wir unsere Ausbildung gemacht haben oder zuletzt gearbeitet haben. Meistens liegt es aber daran, dass wir die Entscheidung scheuen. Wir sind uns nicht sicher, was wir wirklich aufbewahren müssen. Und wenn wir nicht genau wissen, was aufzubewahren ist, bleibt nur eine Lösung: alles sammeln !



Sie suchen noch ? Bekommen Sie Finderlohn ? Eine Suchprämie ? Sortierbonus ? Wegegeld ?



Ausreden in den Papierkorb ! Schieben Sie das Aufräumen nicht weiter auf, sondern packen Sie es an. Freier Schreibtisch = freier Kopf !
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Problem: aufbewahren oder nicht ? Unterscheiden Sie: gesetzliche und firmen interne Auf bewahrungs fristen.



Praxisbeispiel: Warum häuft sich so viel Papier an ?



Kennen Sie die Aufbewahrungsfristen von Unterlagen in Ihrem Unternehmen ? Bitte beachten Sie die zwei Arten von Aufbewahrungsfristen: •• gesetzliche Aufbewahrungsfristen •• firmeninterne Aufbewahrungsfristen Die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen finden Sie im Internet auf der Website Ihrer IHK. Jede IHK bietet einen Download mit den aktuellen Aufbewahrungsfristen und einer einfachen Liste an, welche Unterlagen in diesem Jahr endgültig vernichtet werden können. Für die meisten Unterlagen, die steuerrelevant sind, beträgt die Frist zehn Jahre. Die firmeninternen Aufbewahrungsfristen müssen Sie bitte selbst festlegen. Denken Sie dabei an die aktuelle VOBGewährleistung in Ihren Verträgen. Übrigens haben Sie fünf Jahre Gewährleistung, wenn Sie auch Planungsleistungen durchführen. Hans Dampf und sein Bauleiter Heinrich Hoffmann haben ein Problem. Jeden Tag bekommen Sie interessante Prospekte mit guten Ideen, Angebote für neue und bessere Maschinen und Fachliteratur mit innovativen Erfindungen. Außerdem haben Sie schon viele Angebote erstellt, die zwar nichts geworden sind, aber irgendwann könnte man diese Ideen vielleicht doch noch nutzen.



Mögliche Lösung: aufräumen in kleinen Schritten Viele Menschen bekommen Angst, wenn sie daran denken, stundenlang ihr Büro aufräumen zu müssen. Vielleicht gefällt Ihnen folgende Idee besser: Nehmen Sie heute einen Stapel von Ihrem Schreibtisch in die Hand und geben Sie sich 30 Minuten Zeit, diesen vollständig aufzulösen. Wenn Sie das geschafft haben, seien Sie stolz auf diese Leistung und machen dann normal mit Ihrer Tagesarbeit weiter. An einem anderen Tag nehmen Sie sich einen zweiten Stapel vor, ein Briefkörbchen oder eine Schreibtischschublade. Und so arbeiten Sie sich Schritt für Schritt durch ihr ganzes Büro.
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Umsetzung: So funktioniert’s •• Kaufen Sie eine Kunststoffbox (Haushaltswarenabteilung im Baumarkt), beschriften Sie diese mit Papierkorb auf Probe. Stellen Sie die Box unter Ihren Schreibtisch. •• Nehmen Sie einen Stapel Papier in die Hand und geben Sie sich 30 Minuten Zeit, diesen vollständig aufzulösen. Danach arbeiten Sie normal weiter. •• Fragen Sie sich bei jedem Blatt Papier: „Brauche ich das wirklich noch ? Ist das noch aktuell ? Wie lange habe ich das nicht mehr gebraucht ? Habe ich die Unterlagen auch im Computer ? Finde ich die Informationen auch im Internet ?“ •• Nur Mut: Wahrscheinlich werden Sie von jedem Stapel 50–80 Prozent wegwerfen können. Legen Sie die aussortierten Unterlagen in den Papierkorb auf Probe.



Richten Sie einen Papierkorb auf Probe ein.



Verwenden Sie 30 Minuten für einen Stapel Papier. Papierkorb auf Probe
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Vorteile Durch den Papierkorb auf Probe bleiben weggeworfene Unterlagen noch ein paar Wochen im möglichen Zugriff. Sie haben solange die innere Sicherheit, dass die Unterlagen noch nicht ganz weg sind. In 30-Minuten-Etappen ist ein Aufräumen in kleinen Schritten für jeden zu schaffen und Sie erleben Stück für Stück kleine Erfolge, bis Sie auch im letzten Winkel Ihres Büros angelangt sind. Ihr Papierkorb wird Ihr bester Freund für die neu gewonnene Ordnung.



Das Job-Handbuch Nun lernen Sie, wo und wie Sie Informationszettel aufbewahren. Im Büro leben wir von aktuellen Informationen, auf die wir möglichst sofort Zugriff haben müssen. Ein Griff sollte reichen. Doch die Informationsflut macht uns das Leben schwer.



Praxisbeispiel: Post-its und Kunstwerke



Maren Mittermaier ist unsere Architektin. An ihrem Bildschirm kleben eine ganze Menge Post-its. Auf einem steht doch tatsächlich: Passwort: MAREN1969. Wirklich sehr geheim ! Unser Bauleiter Heinrich hat eine große Schreibtischunterlage. Hier finden sich diverse Notizen (die er teilweise selber nicht mehr lesen kann) und eine Menge Telefonnummern. Keine Ahnung, wem die Nummern gehören.



Problem: viele Informationszettel Das Büro im GaLaBau lebt von vielen unterschiedlichen Informationen. Wir sind alle sehr kreativ, diese Informationszettel an den unterschiedlichsten Orten aufzubewahren: •• Gelbe Klebezettel hängen am Computerbildschirm. •• Notizzettel liegen unter der Klarsichtfolie der Schreibtischunterlage. •• Weitere Blätter liegen direkt unter der Schreibtischunterlage.
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Profi im GaLaBau â€“ 9 Schritte auf der Erfolgsleiter - DocCheck 

Ich gehe noch einen Schritt weiter als Brian Tracy und sage: Es hÃ¤ngt auch davon ab, welche Angewohnheiten Sie. Management- trainer Brian. Tracy (2011).
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Profi im GaLaBau â€“ 9 Schritte auf der Erfolgsleiter - DocCheck 

mehr als 25 Jahren fÃ¼r den Garten- und Landschaftsbau tÃ¤tig. Zwischen 1992 und ... Von 2003 bis 2011 war Niemann GeschÃ¤ftsfÃ¼hrer der .... der RÃ¼ckfahrt verhÃ¤lt sich der junge Kollege im StraÃŸenver- kehr sehr ... Diese kleine. Geschichte ...
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Profi im GaLaBau â€“ 9 Schritte auf der Erfolgsleiter - DocCheck 

Ich gehe noch einen Schritt weiter als Brian Tracy und sage: Es hÃ¤ngt auch davon ab, welche Angewohnheiten Sie. Management- trainer Brian. Tracy (2011).
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Ausbilden im GaLaBau 

aufgrund einer gestiegenen Lebenserwartung der Men- schen breiter. Aus dem Megatrend demografischer Wandel hat sich ein zweiter entwickelt, der die ...
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Bauzeichnen im GaLaBau - PDFDOKUMENT.COM 

Prof. Dipl.-Ing. (FH) Martin Thieme-Hack. Prof. em. Dipl.-Ing. Alfred Niesel. Hochschule OsnabrÃ¼ck. FakultÃ¤t Agrarwissenschaften und Landschafts architektur.
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Laubarbeiten im Weinbau - DocCheck 

Nahe-HunsrÃ¼ck in Bad Kreuznach in Lehre, Beratung und Versuchswesen tÃ¤tig. Oswald Walg ist .... ten- und weiteren betriebswirtschaftlichen. Ãœberlegungen ...
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MitarbeiterfÃ¼hrung im GaLaBau 

27 FachkrÃ¤fte gesucht. 27 Employer Branding ... BÃ¼hler und der Unternehmensberater. Georg von ... â€žMitarbeiter (m/w) gesuchtâ€œ, damit fÃ¤ngt alles an. Eine Liste.
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Schweinemast - DocCheck 

Schlacht- und Verarbeitungsbetrieben sowie Beratungsunternehmen sind den Mastbetrieben vor- oder nachgelagert. Mit einer erfolgreichen. Erzeugung von ...
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Unzustellbar - DocCheck 

scher IdentitÃ¤t bildet die BeschÃ¤ftigung mit dem Werk und der Person Sigmund. Freuds und den Diskussionen und Konflikten in der FrÃ¼hgeschichte der psycho-.
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Untitled - DocCheck 

Union gibt es einen Grenzwert fÃ¼r. Lebensmittel (2 Î¼g/kg). Agalaktie ... ausgeprÃ¤gten Peak am spÃ¤ten Nachmittag in AbhÃ¤ngigkeit von der Jahreszeit bzw.
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BÃ¼roorganisation im GaLaBau 

78 In den Prozessen liegt das Geld. 80 Die 16 Verschwendungsarten ... sofort: â€žAber das brauchen wir doch auch alles !â€œ Die RealitÃ¤t in unseren BÃ¼ros ist ...
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MitarbeiterfÃ¼hrung im GaLaBau - bei vlb.de 

... die nÃ¤chsten drei. Jahre? Ein Viertel aller. Abiturienten und. FachhochschÃ¼ler haben Interesse an einem Ausbil- dungsberuf. Praxistipp: Demografie-. Check ...Es fehlt:
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Bauzeichnen im GaLaBau 

Lehr- und Forschungsgebiet Technik des Garten- ... schaftsbau. Wolfgang Ziegler (1. Aufl., 2003, ... Lehr â€“ Taschenbuch fÃ¼r den Garten-, Landschafts- und.
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Ausbilden im GaLaBau 

wachsender Bereich; hier werden seit Langem die meisten Gärtner ausgebildet. Was können die. Betriebe tun, um neue Herausforderungen gut zu meistern ?
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Bauzeichnen im GaLaBau 

Kleines Lexikon zur Betriebswirtschaft im Land- schaftsbau ... Betriebswirtschaft im Landschaftsbau ... Verlages Eugen Ulmer fÃ¼r die umfangreiche Beratung.
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Schweinemast - DocCheck 

Schlacht- und Verarbeitungsbetrieben sowie Beratungsunternehmen sind den Mastbetrieben vor- oder nachgelagert. Mit einer erfolgreichen. Erzeugung von ...
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Untitled - DocCheck 

Verlages reproduziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfÃ¤ltigt oder verbreitet ..... aus der Sicht von. MÃ¤nnern und Frauen.
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Vegane Ernährung - DocCheck 

Wie lange stillen? 91. Alternativen 91 .... Produktpalette an pflanzlichen Alternativen zu Fleisch, Wurst und Milchprodukten ... teter Körper am Ende. Damit sie ...
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Peter Wohlleben - DocCheck 

212 Forstwirtschaft = Holzwirt- schaft? 218 Wilde Buche. 226 Touristen â€“ Kunden oder. StÃ¶rer? 232 Wenn Ã„ste herabstÃ¼rzen. 234 Zu einseitig? 238 Service.
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Forstbetriebsplanung - DocCheck 

Forstbetriebsplanung als Entscheidungshilfe. 5.7.4. SignalverÃ¤nderung durch objektunabhÃ¤ngige Einflussquellen. 213. 5.7.4.1 Einfallswinkel. 213. 5.7.4.2 Topographie. 214. 5.7.4.3 AtmosphÃ¤re. 214. 5.7.4.4 Geometrische Verzeichnungen aufgrund des Au
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Untitled - DocCheck 

ren bei anstehenden Problemen Hilfe anzubieten. Ich danke Frau Anne Marie Maier-. Stratopoulos fÃ¼r ihre ... Etliche Rassen kommen lÃ¤nderÃ¼ber- greifend vor. Diese Rassen sind in ih- rem Bestand kaum bedroht. .... nicht miteinander verwandte Stiere.
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Controlling im Gartenbau und GaLaBau 

2.3.2 Zwischenbetrieblicher Vergleich 25 .... 12.4 BusinessplÃ¤ne fÃ¼r Banken 236 .... Speziell fÃ¼r Unternehmen mit mehreren Betrieben, Filialen oder ab-.
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Weites Land - DocCheck 

schaftlichen Betriebe nicht gerade günstig. Und die Sprache war ein .... gen, damit wir die Mak ler anrufen konnten, um die Treff- punkte zu verein baren und ...
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Borderline-Kommunikation - DocCheck 

Hanspeter Ludwig,Wetzlar www.imaginary-world.de. Satz: metiTEC-Software, me-ti GmbH, Berlin. ISBN Print-Ausgabe: 978-3-8379-2562-3. ISBN E-Book-PDF: ...
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