ML TTTTTEA NI CEEGIE sURO0RCANISATION

Behalten Sie den Uberblick!

Ungewohnt, aber praktisch: Fiinf Tipps von Sabine Graf-Werner, wie
das tdgliche Biiro-Chaos wirksam bekampft werden kann.

I Investieren Sie in einen Pultordner mit 31 Fiachern und reservie-
ren Sie fUr jeden Tag des Monats ein Fach. Legen Sie die Unterla-
gen der zu erledigenden Aufgaben in das Fach des Tages, an
dem Sie diese Aufgabe erledigen wollen oder miissen. Achten
Sie jedoch darauf, das Tagesfach Ihres Pultordners dann auch tat-
sdchlich zu leeren. Dokumente, die nicht innerhalb der nachsten
30 oder 31 Tage bearbeitet werden miissen, kénnen Sie in einem
weiteren Pultordner mit zwdlIf Fachern fir die einzelnen Monate
sammeln.

I Schreiben Sie sich keine scheinbar endlos lange Liste mehr mit all
den Aufgaben, die Sie in den nachsten Tagen und Wochen zu er-
ledigen haben. Eine To-do-Liste, um den nachsten Tag zu struktu-
rieren, istin Ordnung. Die Aufgaben, die Sie spater abarbeiten
missen, erkennen Sie anhand der Dokumente im Pultordner.

I Benutzen Sie die kleinen bunten Klebezettel nur noch, um Text-
stellen oder Dokumente zu markieren. Notizen sollten Sie besser
auf DIN-A4-Blattern machen. Die gehen im Alltagstrubel nicht
ganz so leicht verloren und lassen sich besser im Pultordner oder
dem jeweiligen Vorgang in der Ablage einsortieren. Zudem kén-

nen Sie auf einem gréBeren Blatt auch erganzende Informatio-
nen wie etwa Bearbeitungsvermerke festhalten. Bitten Sie auch
Ihre Mitarbeiter und Kollegen darum, Telefonnachrichten und
Riickrufbitten auf ein DIN-A4-Blatt zu schreiben.

Sorgen Sie daflir, dass Ihr Posteingangskorb grundsatzlich leer
ist. Dadurch erkennen Sie besser, dass eine neue Nachricht oder
Aufgabe auf Sie wartet. Das sorgt auch dafur, dass Ihre Kollegen
Ihnen nicht mehr den Schreibtisch mit Zetteln mit besonders
wichtigen oder dringenden Nachrichten und Hinweisen zumiil-
len. Das gilt auch fiir E-Mails: Ihr Eingangspostfach sollte leer
sein, damit Sie die neuen Mails besser wahrnehmen.

Sowohl bei virtuellen als auch realen Nachrichten, die bei lhnen
eingehen, sollten Sie nach dem Lesen sofort eine der vier Optio-
nen wéhlen:

1.In den realen oder virtuellen Papierkorb

2. Sofort bearbeiten oder beantworten — falls sich das binnen
weniger Minuten erledigen ldsst

3.Im Pultordner oder in der elektronischen Aufgabenliste able-
gen und spéter bearbeiten

4. Ordentlich im dafiir vorgesehenen Ordner ablegen, wenn Sie
nichts mehr bearbeiten miissen, die Informationen aber aufhe-
ben wollen oder miissen.

| leer zu raumen. ,Danach ist es Routine

// VOR FEIERABEND SOLLTE
MAN ORDENTLICH AUFRAUMEN.

ANSONSTEN HERRSCHT
SCHNELL WIEDER CHAOS //

Kollegen, Mitarbeitern und Chef leichter,
beikurzen undlingeren Abwesenheitszei-
ten eines Fahrschulinhabers, Fahrlehrers
oder einer Biirokraft einzuspringen oder
Auskunft zu geben.

Bleibt die Frage, was zu tun ist, damit
die Ordnung méglichst lange anhilt. , Na-
titrlich fallt sich der Schreibtisch im Tru-

bel eines Arbeitstags mitunter wieder®,
riumt Sabine Graf-Werner ein. ,Wichtig
istes daher, dass vor Feierabend ordentlich
aufgerdumt wird.“ Wenn es fiir jedes Blatt
Papier und jede Biiroklammer den richti-
gen Platz gebe, sei dies binnen weniger Mi-
nuten méglich. ,Und am néchsten Tag
freut man sich iiber die Ordnung und kann
gleich mit den wirklich wichtigen Aufga-
benloslegen, ohne dass man von dem gan-
zen Kram, der ansonsten herumliegen
wiirde, abgelenkt wird®, sagt die Expertin.

Sie empfiehlt, die guten Vorsitze vier
Wochen lang eisern umzusetzen und ins-
besondere jeden Abend den Schreibtisch

und man muss gar nicht mehr dariiber
nachdenken®, betont Graf-Werner.

ORDNUNG IM BURO MACHT SICH
AUCH BEI KUNDEN GUT
Fahrschulinhaber sollten allein schon im
Hinblick auf das Image ihres Unterneh-
mens {iber ausreichende Motivation in Sa-
chen Ordnung im Biiro verfiigen: Denn
hier kommen ja regelméflig Fahrschiiler
und deren Eltern vorbei und die schlieffen
mitunter durchaus vom Zustand der
Raumlichkeiten auf die Qualitit der Fahr-
ausbildung. //

Ausbildungszentrum fiir Logistik und Verkehr GmbH

Fahrlehrerausbildungsstitte Miinster

Johannes-Gutenberg-Str. 1, 22941 Bargteheide
www.alv-nord.de, Tel. 04532/2 88600

Eahrlehrerfortbildung:

§33a (1) FahriG 27.10.-29.10.2016
Schwerpunkt CE/BKF  22.09.-24.09.2016
Ausbildungsfahrlehrer 01.09.-03.09.2016
Fahrschul-BWL 14.11.-25.11.2016
FESIASF-Fortbildung  auf Anfrage

Fortbildungsangebote gem. §33a FahrlG

im Dreitagige Seminare Di 30.08. - Do 01.09.2016
Alle Klassen Do 24.11. - Sa 26.11.2016
Auch einzelne Tage buchbar

Fahrlehrerausbildung
Klasse B/BE Start am 04.10.2015

oy

Fahrlehrerausbildung:
Fahriehrer BE

Fahriehrer A

14.11.2016
26.09.2016
24.10.2016
02.01.2017
05.09.2016

Fahrlehrer CE
Fahrlehrer DE
Reflexionswoche

Haferlandweg 8
48155 Minster
www.fabs-online.de

Anmeldung und Information: Raymond Wienstréer
Tel.: (0251) 80 61 470, Fax: (0251) 60 61 463, wienstroeer@fabs-online.de
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