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Schreibtisch-Management

Je höher die Papierstapel sich auf dem Schreibtisch türmen, umso größer ist die Ablenkung von der eigentlichen Arbeit. Einige wenige Tricks können verhindern, dass das Chaos auf dem Schreibtisch überhand nimmt. Die folgenden Tipps sollen helfen, das Wesentliche und Dringliche im Auge zu behalten.

 Arbeitsplanung

· Tages-, Wochen- und Monatsplanung einführen

· Arbeitsaufgaben nach Prioritäten einteilen

· „Ein leerer Schreibtisch hat nichts mit Faulheit zu tun!“

 Tagesplan

· den Tagesplan vor Beginn des Arbeitstages aufstellen

· empfehlenswert: Tagesplan bereits am Ende des vorherigen Arbeitstages ent-

werfen

· nicht mehr als 60 Prozent der Zeit verplanen

· 40 Prozent für Unvorhersehbares oder als Pufferzone freihalten

 Prioritäten

· die Arbeit mit der Festlegung der Prioritäten beginnen

· alles, was weniger als fünf Minuten Zeit in Anspruch nimmt, sofort erledigen

· beim Erledigen von Aufgaben mit höchster Priorität keine Störungen zulassen 

(Telefon umleiten, keine Termine dazwischenlegen, „Bitte nicht stören“ - Schild 

aufhängen)

 Arbeitseinheiten

· ähnliche Aufgaben zusammenfassen

· Telefonate bündeln

· Beantwortung von Anfragen zusammenlegen

 Post

· vorsortieren (eventuell bereits im Sekretariat)

· sofort erledigen oder delegieren

· Entscheidung unverzüglich treffen: erledigen, weiterleiten, ablegen, entsorgen

 Auf dem Schreibtisch

· nur die Unterlagen, die am gleichen Tag bearbeitet werden, befinden sich auf 

dem Schreibtisch

· alle anderen Unterlagen werden im Schrank, Regal, Ordner etc. aufbewahrt und 

herausgeholt, wenn sie bearbeitet werden

· Vorteil: das Tagespensum ist auch optisch geschafft, wenn der Schreibtisch leer 

ist

 Technische Hilfsmittel

· Zeitplansysteme wie Organisator, Timer, Outlook 

· Ablagesystem nach Prioritäten (rot für höchste, gelb für mittlere und grün für 

niedrigste Priorität)

· Ablagefach einrichten und einmal täglich Ablage einsortieren

· Postausgangsfach anlegen und einmal täglich die Post versenden

Mit freundlicher Unterstützung des DOSB
�








_________________________________________________________________________________________________________________

Deutscher Schützenbund, Lahnstr. 120, 65195 Wiesbaden

1 von 2
Schreibtisch-Management
Status: 04.03.2019

