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DIE AUFRAUMERIN

Dagmar Nitsch-Musikant bringt Ordnung in den Alltag

W _Orvdnung st was Fir Tdioten. Genies durchschaudn das Chaos”,
heiit ein beliebter Spnrch, deran mancher Bilrowand hingt. Yon Jbe-
nies” diesarArt bilt Dagmar Mitsch-Musikant (56) michs: Wer seinen
Schnelbtisch mik Papler und Kram vollstopft, muss nicht viel beschif
Hgtswin®, sagtsie, Er it vermutibch eher unkonzontrign.”

Als Cowch fir I.'I-n;am.-..ﬂ'iun und Ortdnung untersbit et Dagmar Hitsch-
Musikant Unteirnehmen, Aretpraxen, Krankephduserund Pllegedian-
ste beim Qualititsmanagement - und hilft Prvatkunden beim Aufrau-
mear:Das sind Leute, die wissen, dass sie sich zumiillen.™ Fir Missies
arbeitet sie allerdings nicht: .Die brauchan eine therapeutische Ba-
handlung.” Ordnung halben, aufrauman = das hat viel mit Disziplin 2y
tun, Fir manche kiingt das unangenehm. Doch letzten Endes erlgich-
et Disziplin das Leben, betent Dagmar Niksch-Mustkant: e Zeit,
e wht zuem Suchen bendtigen, st verschwendote Lebenceeit. Wir
kdnnken sie viel besser nutsen, Und esist nachoewiecen, dast man
morgens viel motraerter ist, wenn man sich an eipen leeren und aut-
peraumben Schrebiosch set.”

Dzt Grganisieren lembe Dagmar Hisch-Musikantin emer Pagerbarmner
Piegeschule: Die Ordensschwestern kaben mick auf Drdnung, Plnlkd-
lichkett tmd Sauberkeit gedriilt,” Bevor din Marledn sich selbststindig
machte, war sig Kinderkrankenschwester in der. Paracelsus-Klimk,
dann Pllegedienstlelterin einer aralfen Klinik, sines grofien Alten-
heims wnd zehn Jahre Pllege-Managerin eines qrolien dautschan
Pharma-Unternehnmens met welbwet 80 000 Mitarbeitem,

Die Karriere el die Familie zu kurz kommens In Marl war ich e
noch, um die Kefferumzupacken®, erzihlt Dagmar Mitsch=-Musthant.
As ihr das klar worde, fubr st fiir ain pasr Tage allein an die Mordses,
schirieh Listen und nnalysierte in Rubve, was sii gut und nicht gut kann,
veas sie kun und mcht tuin walkidte.

Das war die Geburt ihres Ein-Fras-Betnebs _anplanum® [ein Kirzel fir
Anabyse, Planung, Umsetzing ). Flir Marl attrakbv® gibt die aifge-
raumt wirkende Drganisabions-Trainerin Tipps, wie man bm Arbeitizim-
mer gnd Birosinmvoll Ordnung hilt: vl ist os, sich darin wahlzu-
fiihten. Denn in ginaufgerdumtes Biro kommt man gern — durch Ord-
ning macht das Arbetten Spall. (& www.anplanur,do

FRUHJAHR 2011
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Den Klumpatsch wegwerfen
10 Tipps, v Sie das Chaos im Arbeftszimimer beseitigen

1. Priorititen setzen
Ubarlegen Sin, was wichtig ist! Es verstoht sich fast von salbst, dass
alté, was inkaltlich und xeitlich Pttt e, poerst erledbof wer-

den miss:

. Faplerioam und nuizlose Dinge wegwerfen

Wer untrdentlich ist, kann sich schlechtvan Dinges trennen und
schiwer entschelden. Man umgibt sich mit tolen Gegensti@ndan und
Aktengribem; weil man Sie angebich frpandwann noch einmal
beruchen kannte. (Ein Teil das nutelos herumifegt, khiegt gane
sehell Kirdar®, warnt Dagmae Mitsch=Musikant, Warfon Sia alien
Uberiiisginin Klurmpatsch weg! Was Sie in den leteten swilf Mona-
tern nichl mehr pebraucht haben, gehént ind Altpapier,

3, Schrdnke ausrdumen

Richtiges Aufraumen hedeutst, die Schrinke komplett aussuciu-
mien, die Regale aupuwaschan und meu o beclicoen, Schaffien Sie
Flatz filr alles, was nicht aufiden Schreibtisch ader die Fansterbiinks

Teams soliten filr 2in gemeinsames GroRaufriumen reei Stunden
sinptanes und die Akfion an sinem Tag erledigen = sonst wird michis
dlrﬂull-

4, Ordner und Material-Kirbe ordentlich beschriften

Joder Mithchaiter muss wisson, was sich darin verldrgt, dann verdiornt
rilemand et mit unnitigem Suchen. Ordnungsprdnsipien oder Dat-
eisrnituran im Computer milssen allen Mitarbeltem bekannt s#in,
Monatsomdner heifen, aktuelle Aufgaben micht aus den .I.ugen AT
vestizren.

5. Am leeren Schreibtisch arbeitan

Eir ader Ay private Dinge machen den Schrefbtisch parstaticher,
raihir 4t Ml das, was man 2uf Bearbeitung emes akisllen Pro-
ks henditigt, sollte auf dem Schimbtisch Hegan. e kanm man
sich hesser dorauf kancentrigren.

6. Den Schreibtisch abends aufriumen

Manchen Experten rufolge kennt das Bilog der Zulkunft keinen festen
Arbeftsplate mehr, Nur Wenn gin Schreibtisch standardistert singe-
rictitat ist, und nicht Vel Plundes darauf Gegt, sind Vertretungen
migtich.

7. Den Arbeitsplatz regeimaRin sauber hatten

In manchen Tastaturen stecken so viele Brotkrlimed; dass man ein
halbes Brot daraws backen kann,

. Akten sinmvoll autbewahnen

Roli-Contadner mutieres schnoll sus Miiltanpe. In viekon Biros wor-
e sio mbcht genutzt. Sl ist ex, sie mit Hipge-Registraturon
aussustatten. Dosin sollten offéne Projekte van A bis 2 aufbewslhnt
wenden. Auch Registraturen scilten nur die Papiere enthalten, cie
nach geleaucht werden.  Sonst sehen sie aus wie Hangebawsch-
schweine,”

9, Drdnungs-Aufgaben delegieren

Firmun miEsson Aufgabenpline machen. Awch fiar din Urdnurug im
Bilro misss e Kilmmerer guben, Wes fir eine Aufgabe Verantwar-
tung hat, ist auch bemilht, sie auszufishren, Wenon aber alles Allge-
mginpiftheh sk, danm denkt jedes: dlraend gin Depp wird e5 schon
machan.

10, Fensterbinke van Akten frel halten

540 kanf der Putzdienst schnellar putzen. Durch ein bis zwei Blimen
paler dekarative Oljekte auf den Fensterbiinken wird das Biko
heimeliger, Aber bitte mickt die Fenster zustellen!



