Organisation

INTERVIEW: NICOLE EHLERT

tempra: Sind Sie schon ordentlich auf die Welt gekommen?

Nicole Sehl: Na klar, als Sternzeichen Jungfrau (Zachz)! Ja, ich habe
tatsichlich ein ausgeprigtes, angeborenes Organisationstalent.
Stecken Sie mich in einen Raum, in dem ein Tornado gewiitet zu
haben scheint. Dann fahren alle inneren Sensoren aus, der Turbo
schaltet sich ein und ich beginne automatisch, Ordnungen zu
erfassen, Rhythmen, Strukturen und Gruppen zu bilden, den Raum
zu gestalten und die grofitmaogliche Harmonie herzustellen. Ich
verstehe unter Ordnung nicht, die Bleistifte auf dem Schreibtisch
geometrisch auszurichten, sondern den Dingen ihren Platz zu
geben — durchaus in einem universellen Sinne. Im Grunde seines

Herzens sehnt sich jeder nach Ordnung, davon bin ich dberzeugt.

Warum empfinden dann viele Menschen das Aufriumen als schrecklich
listig?

Zum einen fehlt manchen einfach ein natiirliches Gespiir fiirs
Organisieren und Strukturieren. Das macht die Hemmschwelle
grof}, iberhaupt anzufangen. Hinzu kommt, dass Verinderungen ja
auch oft wehtun.

Aber gerade ausgebildete Biirokrifte sollten ihre Arbeit doch organisiert
bekommen?

Da sprechen Sie ein Kernproblem an: Man lernt leider in keiner
Ausbildung Methodenkompetenz, die das Organisieren von Ab-
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Lum Azfz‘aét einer neuen Serie vor

liufen, Zeit, Papier und vor allem der Arbeit beinhaltet. Es werden
immer nur Fragmente vermittelt, selbst im BWL-Studium. Da
erfihrt man viel Gber die Abliufe zwischen den Abteilungen, steht
spiter in der Praxis aber mit dem eigenen Bereich alleine da. Nur
den wirklichen Organisationstalenten gelingt es, sich ein eigenes
System aufzubauen, die meisten iibernehmen das vorhandene. Das
fiihrt dann zu so unglaublichen Fillen wie in einem Unternehmen,
das ich vor etwa zehn Jahren beriet: Da wurden die Auftriige noch
tiber Karteikarten bearbeitet, fir die irgendwann mal extra Schub-
ladenschriinke angeschafft worden waren — solche riesigen, wie

man sie aus Apotheken kennt... (acht)... unglaublich!

Hat jedes unordentliche Biiro sein eigenes Stapel-Problem?

Nein. Fast alle Betroffenen klagen nicht nur tber das Gleiche —
dass sie in Papier ,ersticken®, viel Zeit durch Suchen verlieren und
nach Feierabend das diffuse Gefiihl haben, etwas sei ihnen durch-
gerutscht. Auch die Ursache ist quer durch die Branchen gleich: Es
fehlt an Methodik. Diese Erkenntnis kam mir, nachdem ich mich
1996 als Beraterin fiir Biiroorganisation selbststindig gemacht
hatte und in unterschiedliche Biiros eintauchte. Ich begann, aus all
meinen praktischen Erfahrungen an der Basis eine allgemeingiil-
tige Methode zu entwickeln. Und war selbst tiberrascht, wie gut
—und wie einfach! — das funktionierte. Das Beste: Man erzielt mit
minimalem Einsatz maximalen Effekt.
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Ordnung ist nur ein anderer Ausdruck fiir Harmonie

Bitte umreifien Sie kurz die wichtigsten Bestandteile Ihrer
~INVie-wieder-Stapel“-Methode

Sie besteht aus sechs Themen, man arbeitet sich sozusagen vom
Groben ins Feine:

Ordnung fangt bei der Raumgestaltung an. Wo steht Thr
Schreibtisch? Sitzen Sie mit dem Riicken zur Tiir oder blicken Sie
direkt auf eine Wand? Hier wirkt das Unterbewusstsein stirker als
man denkt. Also: zuerst wird umgerdumt!

Ganz wichtig ist das Versténdnis, wie Stapel auf uns wirken:
Unser Unterbewusstsein unterscheidet nicht, was Arbeit, Ablage
oder Miill ist — jedes sichtbare Papier stellt unbewusst etwas zu tun
dar. Der Anblick von Stapeln 15st also ein permanentes Gefiihl der
Uberforderung aus. Ein leerer Schreibtisch dagegen macht Lust
aufs Arbeiten.

Jetzt geht es an die Organisation der Arbeit. Viele Menschen
stiirzen sich morgens unvorbereitet ins Geschehen, die Stunden
werden nicht realistisch eingeteilt, der Tag nicht bewusst gestaltet.
Drei Hilfsmittel sind das A&QO: Ein roter Pultordner (1-31), ein
schwarzer Pultordner (1-12) und eine Lagerhaltung fiir die ,dicken
Dinger* in Hingemappen. Dazu gehért natiirlich immer auch ein
Kalender. Wie diese genau zu handhaben sind, ohne zusitzlichen
Aufwand zu verursachen, ist das Herz meiner Methode. Entschei-

den und terminieren sind die wichtigsten Stichworte. Was tibrigens
nicht heifdt, dass ich ein spezielles Zeitmanagement vorgebe — das
ist ganz individuell.

Es folgt die Organisation des Papierflusses. Oft gehen Infor-
mationen auf dem Weg von A nach B verloren, weil keine definier-
ten Plitze dafiir vorhanden sind. Deshalb liuft bei meiner Metho-
de der gesamte Informationsfluss in Papierform iiber einheitlich
vorgegebene Briefkérbe.

Und dann widmen wir uns der Ablage. Kaum eine Abteilung
hilt sich konsequent an klare Ablageregeln. Man findet Ordner in
allen Breiten und Farben, vollgestopfte Hingemappenschrinke,
tiberquellende Regale. Auch hier gilt bei mir: Je einfacher und
reduzierter Sie die Ablage gestalten, desto iibersichtlicher ist sie.
Ein ganz eigenes groBes Thema von enormer Wichtigkeit
ist das Ausmisten. Trauen Sie sich, Dinge loszulassen? Kénnen
Sie ihrem eigenen Urteilsvermogen vertrauen? Hier gibt es simple
Hilfestellungen, die mit den Altlasten endgiiltig aufriumt.

In sechs Folgen erklart Nicole Sehl ihre Methode im Detail.
Es geht los auf Seite 38

Teil I: Die richtige Position veréndert alles — ein Ausflug in
die Quantenphysik
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