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Snd das auch Ihre Themen?

e Seleiden unter langen Suchzeiten? Uberprifen Se die Kriterien, nach denen Ihre Un-
terlagen geordnet sind! Nutzen Se bewahrte Methoden, nach denen t&glich anfallende
Arbeiten erledigt und Dokumente und Arbeitsmittel aufbewahrt werden!

o Se verstecken wichtige Informationen im Lesestapel? Sortieren Se sofort nach Ein-
gang und verringern Se die Stapel durch Aussortieren nach Wichtigkeit und Eile!

e Se stolRen immer wieder auf unerledigte/teilerledigte Vorgange? Reflektieren Se den
Umgang mit Vorlagen! Organisieren Se tefmingebundene Arbeitsschritte!

e Severwirrt das Durcheinander von PC-‘und Papierablage? Simmen Se Ihr PC-Ord-
nersystem auf die Papierablage ab undwstellen Se Verkntipfungen her!

o JSe konnen sich nicht entschliefl3en, sogleich tber die Bedeutung eines Posteingangs zu
entscheiden und legen ihn zunachst beiseite? Unter Ablagemdill wird er dann doch nach
Tagen/Wbchen weggeworfenjyund-Se freuen sich, wenn der Papierkorb Ihnen weitere
Ausei nander setzungen.mitvinzwischen veralteten Papieren abnimmt. Zwingen Se sich
sofort zur Entscheidung: 'sogleich erledigen, strukturiert und terminiert ablegen oder
gleich in den Papierkorb!

e Suchen Se noch Thren Arbeitsrhythmus? Geraten lhnen die tégliche Kleinarbeit,
die terminierten Arbeitsprojekte und Gberraschende Problemstellungen durcheinander?
Ein unklarer Arbeitsstil kann die Quelle der Ordnungsprobleme sein. Esist besser, nach
Ihren personlichen Bedingungen den Tag einzuteilen und lhre Produktivitat optimal
ZuU nutzen, als téglich wieder mit einer ungegliederten to-do-Liste den Kampf mit dem
Chaos neu zu beginnen.

o Schieben Seunliebsame Arbeiten auf die lange Bank, um sie dann unter Druck im Hau-
Ruck-Verfahren, vielleicht mit allerlel Fehlerquellen und unter Stress, fertigzustellen?
» Erst die Arbeit, dann das Spiel“, hief? eine Devise friiherer Generationen. Gehen Se
zuerst an die dicksten Brocken, teilen Se diese aber in Abschnitte und schlafen Se dri-
ber, bevor das Ergebnis rausgeht! Diese Methode erfordert natiirlich eine Ablage fur
teilbearbeitete Vorgange in Griffweite.

\on diesen Themen handelt der Beitrag. WWenn Se sich in einem der angesprochenen Pro-
bleme wiedererkennen, und wenn Sie in kleinen Schritten an deren Uberwindung arbeiten
wollen, wahlen Se aus den folgenden | nformationen aus! Am besten, Sie Uberfliegen gleich
den Text, markieren Interessantes und tragen in lhren Planer ein, wann Se an lhre
Schreibtischorganisation herangehen. Legen Sie den Beitrag, wenn Se ihn dafir zu Hilfe
nehmen wollen, an den richtigen Ort!

A Arbeitssituation des Schulleiters

Aus den eingangs genannten Stichworten wird deutlich, wie sehr die Schreibtischsituation
mit den beruflichen Aufgaben und der Arbeitsweise verknipft ist. Wahrend die Arbeits-
und Organisationsprobleme in einem vergleichbaren Betrieb durch erprobte Strukturen
und geregelte Verantwortungsbereiche auf verschiedene Ebenen verteilt sind und erst
vielfach gefiltert und auf ihren Bedeutungsgehalt gepriift zur Chefetage durchdringen, ver-
sperren vor der offenen Tlre des Schulleiterbliros nicht selten die vielen kleinen Kim-
mernisse des Vormittags wichtigen Aufgaben den Weg. Um Arbeitsabléufe zu organisie-
ren, ist es darum sinnvoll, sich die Komplexitdt der Schulleitungsarbeiten vor Augen zu
fuhren.
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Vergegenwartigen Sie sich Téatigkeiten, Organisation und Rahmenbedingungen. Etwa nach
folgenden Kategorien:

Betriebsmanagement:
Aufteilung der Verwaltungsarbeit auf verschiedene Ebenen: Sekretariat, Mitarbeiter, Kommunal-
verwaltung, Landesverwaltung = erfordert Kommunikationsstrukturen und geregelte Verfahren.

Zeitstruktur:

Arbeitstag ist markiert durch Regeltermine (z.B. Unterricht, Pausen, Sprechzeiten), durch lang-
fristig geplante Termine (z.B. Konferenzen), kurzffistig angesetzte Termine (z.B. Krisengesprach,
Beschwerdegespréch, Vorbereitung/Planung einereranstaltung/eines Projekts, aul3erschulische
Besucher) und spontane Kontakte/Interventionen, (z.B. Zwischenfalle, Kollegengesprache), per-
sonliche Erfordernisse (z.B. Erholungsz€iteny, Konzentrationsphasen) = erfordert Zeitdisziplin,
Zeitplanung und ungeplante Zwischentdume (wenigstens ein Drittel).

Arbeitsorte:

Innerschulische Tatigkeiten meist im*Blroraum, oft auch offene Tur zum Sekretariat; Kontakt mit
Mitarbeitern und Kollegen im*BUro, im Sekretariat und im Schulgebdude bei Rundgéngen (z.B.
Prasenz zeigen), informelle Gesprache auf den Wegen zu Einsatzorten (z.B. Unterricht, Konfe-
renz) und in Pausenzeiten; geplante Begehungen, Besichtigungen; Termine auf3er Haus = erfor-
dert Gesprdchsnotizen; zeitnahe Informationsverarbeitung in Ruhe.

Arbeiten im Biro:

Ablage-, Ordnungs-, Kommunikations- und Informationssysteme werden bendtigt bei folgenden
Tétigkeiten (unvollstandig): Dokumente bearbeiten/erstellen, Informationen einholen (Recherche)
und verarbeiten, Niederschriften/Gespréchsnotizen aus Konferenzen und Gesprachen anfertigen,
Termine notieren/planen, Briefverkehr/E-Mail-Post bearbeiten, Kontrollvorgange leisten (Priifungs-
arbeiten, Korrekturverfahren), Telefon- und Besuchergesprache fiihren, Kleinkonferenzen abhalten
= erfordert Schreibtischmanagement, eventuell Auslagerung einzelner Arbeitsfelder auf unter-
schiedliche Arbeitsplétze.

Ausstattung des Buroraums:

Maoblierung: Schreibtisch mit/ohne PC-Anbau, Ablageféacher (Rollschrank), Regal (Akten), Sitz-
gruppe mit Tisch fur Gesprache (z.B. Besucher, Kleinkonferenzen, Mitarbeitergesprache, Dienst-
besprechungen), Infrastruktur fir Kommunikation mit dem Sekretariat und anderen Mitarbeitern,
Logistik und Einrichtung fir Bewirtung und fiir persénliche Entspannung = erfordert Uberpriifung
der Zweckmaél3igkeit und der Ausstrahlung.

Die Arbeit am Schreibtisch ist eingebunden in komplexe Abléufe. Fir diese gibt es zwar
bewéhrte Grundregeln, das Arbeitsmanagement ist jedoch — mehr al's das Schreibtischma-
nagement — auf die Erfordernisse der Betriebsabléufe in der gesamten Organisationseinheit
und auf die Flhrungseigenschaften und die Personlichkeit des Schulleiters zugeschnitten.
Zunéchst also zur Schreibtischarbeit.

B Organisation am Arbeitsplatz

Ziele der Reorganisation der Schreibtischarbeit:

effektive Arbeitsorganisation

Vermeidung von Zeit- und Informationsverlust

souverane Losung anstehender Aufgaben

positive AulRenwirkung (z.B. auf Besucher)

Transparenz fUr Mitarbeiter in Sekretariat und Schulleitung (z.B. bei Abwesenheit)
Gewinn von Arbeitsfreude und L ebensqualitét
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Was gehort auf den Schreibtisch?

Die Schreibtischoberflache ist wertvoller Arbeitsplatz und nicht Ablage! Auf dem Schreib-
tisch sollten nur wenige Arbeitsutensilien stehen —und zwar die, die Sie téglich bendtigen!
In der Regel sind dies

o Telefon,

PC, Maus, Tastatur,

Stifte, Textmarker, Brief6ffner,
Notizpapier und Terminkalender,
Locher und vielleicht Buroklammerbex,
Vorgang, der gerade in Bearbeitung ist.

Was findet in Schreibtischndhe-Platz?

Der nahe Greifraum ist der. Bereich, in dem Sie alles erreichen kénnen, ohne den Arbeits-
platz zu verlassen. Finden Sie Ihr individuelles Ordnungssystem je nachdem, was Sie oft
bendtigen und deshal b,im=Schreibtisch unterbringen méchten.

In den oberen beiden Schubladen des Rollcontainers befinden sich z.B.

o Lineal, Radiergummi, Anspitzer,
Tesafilm, Schere, weitere Stifte,
Heftgerdt oder Heftzange, Entklammerer,
Adress- und Telefonverzeichnis,
Wiedervorlage.

Die unteren Schubladen dienen ebenfalls der Aufbewahrung haufig benétigter Arbeitsmit-
tel oder Unterlagen (z.B. Listen und Verzeichnisse).

Neben dem Schreibtisch stehen

Papierkorb,

Akten mit haufigem Zugriff,
Drucker,

Formularbehdlter.

Ablagekapazitéten in greifnaher Zone kénnen Sie auch schaffen, wenn Sie Regalplatz un-
mittelbar neben dem Schreibtisch nutzen. Sollten Sie auf dem Weg zu téglich benétigten
Ordnern aufstehen missen, wird es Ihnen I hre Gesundheit danken. Wichtig ist nur, dass Sie
und Ihre Mitarbeiter sich durch konsequente Ordnung, klare Systematik der Aufbewahrung
und eindeutige Beschriftung zurechtfinden.

Wie lasst sich die Schreibtischober flache aufteilen?

Schaffen Sie zur besseren Orientierung eindeutige Funktionsfelder

o fir regelmafiig benttigte Materialien,
o fUr neue Vorgange (Beachtung der Aktualitéts- und Prioritétsregeln)!
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