
12    WIRTSCHAFT REGIONAL / JANUAR 2006 

TITELTHEMA

Tipps zum Thema „Rationelles Schreibtischmanagement“

Ablage, Suchen, Finden: der Dreisprung im Büro
„Ein deutscher Angestellter verbringt circa eine Stunde am Tag mit Suchen.“ Bereits 
während ihres Studiums der Diplom-Pädagogik bekam Dagmar Westrich-Klem diese 
Tatsache immer wieder aufs Beeindruckendste vorgeführt: „Ich habe mir mein Studi-
um mit Bürojobs finanziert und dadurch eine Vielzahl von Schreibtischen und Schreib-
tischbesitzern kennengelernt.“ So erscheint es nur konsequent, dass die 46-Jährige 
sich 1990 – nach einigen Stationen als Festangestellte in den Bereichen Personalent-
wicklung und Lerntechniken – als Trainerin und Beraterin im Segment Arbeitsorgani-
sation selbstständig machte.

Zu ihren Tätigkeiten gehören unter an-
derem Seminare und Einzelcoachings zum 
Thema „Rationelles Schreibtisch-Manage-
ment“, denn „die Organisation oder Nicht-
Organisation eines realen oder virtuellen 
Schreibtisches gehört zu den größten Zeit-
fressern überhaupt.“ Die Fragen nach den 
zehn goldenen Regeln für effektives Schreib-
tischmanagement muss sie leider trotzdem 
verneinen: „Es macht keinen Sinn, einem 
Einzelnen ein starres Modell überzustülpen. 
Jeder Schreibtisch hat einen Besitzer mit 
ganz individuellen Charaktereigenschaften 
– und erst wenn ein Ordnungssystem speziell 
auf diesen Besitzer abgestimmt ist, wird es 
auch mit Freude durchgehalten.“

Grundsätzlich unterscheidet Westrich-
Klem zwischen „Volltischlern“ und „Leer-
tischlern“: „Der eine kommt erst in Schwung, 
wenn sein Schreibtisch vor Papierbergen 
überquillt, der andere fühlt sich angesichts 
eines solchen Chaos gelähmt.“ Entscheidend 
sei jedoch einzig und allein die Zeit, welche 

zum Wiederauffinden einer speziellen In-
formation benötigt werde. „Der Dreisprung 
Ablage, Suchen, Finden sollte möglichst kurz 
sein.“

Wer seine Suchzeiten verringern möchte, 
beginnt zunächst einmal mit einer Analy-
se der zu bewältigenden Arbeitsfelder: Mit 
welchen verschiedenen Informationen habe 
ich es überhaupt regelmäßig zu tun? Nach 
einer Reduzierung auf fünf bis sieben zen-
trale Aufgabengebiete gilt es dann, ein indi-
viduelles Ablagesystem zu erarbeiten. „Von 
der Hängeregistratur über den Ein- und 
Ausgangskorb bis zur Wiedervorlagemappe 
ist da eine ganze Menge möglich“, erläutert 
Westrich-Klem. Parallel gilt es, jede herein-
kommende Information auf ihre Relevanz zu 
überprüfen und sie gegebenenfalls (sofort!) 
zu delegieren oder wegzuwerfen. Um nicht 
von der Alltagshektik überrollt zu werden, 
empfiehlt die Trainerin, statt Prioritätenlis-
ten eindeutige Reihenfolgen zu formulieren: 
Was muss heute unbedingt als erstes erledigt 

werden, was hat auch noch bis morgen Zeit? 
Und mit welchem ersten Schritt – und sei es 
auch  nur ein Telefonat – beginne ich dieses 
Projekt? „Die meisten Dinge lagern nur 
deshalb auf unserem Schreibtisch, weil wir 
nicht wissen, was wir damit machen sollen“, 
erläutert Westrich-Klem. „Ich kann und will 
niemandem seine Sammelleidenschaft weg-
nehmen. Die Frage ist nur, wo und wie man 
sammelt.“

Mit der Einführung des PC ist die Beant-
wortung dieser Frage nicht einfacher gewor-
den: „Hier gilt es, das Ablagesystem vom 
realen Schreibtisch auf den Rechner zu über-
tragen – zwei verschiedene Systeme lassen 
sich parallel kaum bewältigen.“ Im Umgang 
mit E-Mails empfiehlt sie einen radikalen 
Spam-Filter sowie feste Bearbeitungszeiten 
statt der dauernden Störung durch eintref-
fende Nachrichten. Auch hier gilt: „Machen 
Sie den Papierkorb zu Ihrem Freund. Nahezu 
jede Information lässt sich bei Bedarf wie-
derbeschaffen.“  

Gibt Unterstützung bei der Bewältigung des 
alltäglichen Schreibtisch-Chaos: Dagmar 
Westrich-Klem aus Münster.

Rasper & Busch  
Unternehmensberatung, Bielefeld

Öfter die Ressourcen-Tankstelle aufladen
Die Realität ist hart: Die Arbeit wird schneller, unübersichtlicher, vernetzter, flexibler 
und instabiler. Je größer der Druck, über mehrere Bereiche des Lebens entscheiden 
zu müssen, desto stärker die Frage nach der eigenen Position, den eigenen Werten, 
dem eigenen Lebensentwurf.  Der berufliche Stress lässt oft das Familien- oder Bezie-
hungsleben zu kurz kommen. Dann heißt es: inne halten. Und die Ressourcen-Tank-
stelle aufladen.

Wie das geht? Damit kennen sich Chris-
tiane Rasper und Alexandra Busch bestens 
aus. Seit genau zehn Jahren arbeiten sie mit 
ihrer Unternehmensberatung daran, ihren 
Kundinnen und Kunden zu einer „Work-
Life-Balance“ zu verhelfen. 

Wichtige Voraussetzung: der Ressour-
cen-Check. Hier stehen Fragen nach den 
eigenen Fähigkeiten, eigenen Stärken und 
Erfahrungen im Vordergrund. Und: Wel-
che inneren Ziele will die Person erreichen?  
Hier lassen sich bereits schlummernde Res-
sourcen heben.  Rasper und Busch möchten 
in ihren Trainings, Seminaren und beim 
Coaching vermitteln, wie man mit seinen 
Ressourcen langfristig sinnvoller umge-
hen kann, ohne nach gewisser Zeit einem 

„Burn-Out-Syndrom“ zu erliegen. Mög-
liche Wege: eine größere innere Gelassen-
heit zu entwickeln, eigene Glaubenssätze zu 
formulieren, auch gelegentlich einmal eine 
Auszeit zu nehmen. „Wir müssen uns von 
zu Zeit zu Zeit das Recht nehmen, nicht ef-
fektiv zu sein“, fasst Christiane Rasper den 
Anspruch zusammen. Die Folge: In dieser 
Zeit lädt sich die Ressourcen-Tankstelle 
kräftig auf.

Ein oft langer Weg zu einer besseren 
inneren Balance, der sich nur in kleinen 
Schritten umsetzen lässt. Immerhin: „Je 
mehr Menschen lernen, kleine Schritte zu 
machen, desto eher können sie die Spielräu-
me erkunden, die sich in jeder Situation neu 
ergeben“, ist sich Alexandra Busch sicher. 

Die Folge: Wer mit seinen eigenen Res-
sourcen besser umgeht, wer seine Arbeits-
prozesse besser organisiert, hat mehr Spaß 
an der Arbeit, ist motivierter und damit zu-
gleich effektiver. Gut für das Unternehmen, 
gut für das Beziehungsleben. Work-Life-
Balance eben. 

Eine sinnvolle Investition auch für mit-
telständische Unternehmen. Der Kontakt 
unter den Mitarbeitenden ist oft eng und die 
Effekte gerade auf der Abteilungsleiterebe-
ne können außerordentlich fruchtbar sein. 
Denn: „Wenn die Person etwas geklärt hat 
und eine neue Balance gefunden hat, dann 
sie viele andere Prozesse zum Wohle des 
Unternehmens anschieben“, findet Christi-
ane Rasper. 

Christiane Rasper (r.)  und Alexandra Busch 


