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Bevor es los geht … 
… einige Worte in eigener Sache. Soweit erforderlich, sind 
meine Texte sorgfältig recherchiert. In erster Linie aber leben 
sie von meiner langjährigen Erfahrungen in meinen 
Arbeitsfelder Coaching, Training und Therapie. Alles, worüber 
ich schreibe, ist bei mir selbst und meinen Kunden erprobt. 
Deshalb schlage ich Ihnen an manchen Stellen Übungen oder 
ein bestimmtes Vorgehen vor. 

Vorschläge und Tipps sind genau das: Sie sind Vorschläge 
und Tipps und keine Garantie für das erfolgreiche Umsetzen 
bei Ihnen. Meine Vorschläge sind keine individuelle Beratung 
oder Therapie. Sie können und wollen eine individuelle 
fachliche Betreuung nicht ersetzen. Für mögliche Nachteile 
oder Schäden aus meinem eBook haften Sie als AnwenderIn 
selbst. 

Dieses eBook ist  mein ge ist iges E igentum 
Die in diesem eBook veröffentlichten Informationen dienen 
Ihrer persönlichen Information. Eine kommerzielle Nutzung 
durch Dritte wird untersagt. Alle Texte und Arbeiten sind 
urheberrechtlich geschützt.  

Vervielfältigung und Weitergabe der Inhalte bedürfen meiner 
ausdrücklichen Genehmigung. Sprechen Sie mich an. 

Bi ldrechte  
Fotos sind der Fotodatenbank von Microsoft entnommen oder 
von mir.  

eBook unterwegs – mein Serv ice  für  S ie  
Das vorliegende eBook ist als PDF fürs Lesen am PC und/oder 
zum Ausdrucken gedacht. Ab 2010 biete ich meine eBooks 
zusätzlich als eBook unterwegs an – also für Ihren Palm, 
eBook-Reader, MP4-Player etc. Senden Sie mir eine Mail an  
ebu@wera-naegler.de  mit Angabe des Titels und sobald das 
eBook unterwegs vorliegt, maile ich es Ihnen zu.  

Und das bin ich – Wera Nägler 
Ich bin Trainerin, Coach und Therapeutin mit den 
Schwerpunkten Büroorganisation, 
Zeitmanagement, Kommunikation, Life-Work-
Balance.  

Zudem coache ich mit außergewöhnlichen 
Methoden zu Themen wie Selbstsabotage, 
Erfolg und Veränderungskonzepte.  

Als Expertin für Büroorganisation schreibe ich 
im Expertenportal des VNR Verlag für die Deutsche 
Wirtschaft. 

© Wera Nägler | Am Propsteihof 64 | 31139 Hildesheim 
 
E-Mail:  wn@wera-naegler.de 
Internet:  www.wera-naegler.de 

 



 

 

 

 

Aufgeräumter Schreibtisch 
 

Ein eBook von Wera Nägler       Seite 3 von 14 
www.wera-naegler.de 

Kann Ihr  Kunde Sie  im Büro besuchen? 
Oder hätten Sie dann die Befürchtung, er würde Sie auch in 
Ihrem Fachgebiet für unorganisiert, unordentlich und 
inkompetent halten?  

Oder eine Freundin oder Freund holt Sie zum Feierabend im 
Büro ab, schaut sich um und sagt lakonisch: "Wow, und hier 
kannst du arbeiten und findest auch was wieder?". Ganz 
schön peinlich. Dabei gibt es recht gut umsetzbare Regeln, 
um die Schreibtisch Ordnung herzustellen. 

Dazu braucht es eine gewisse Anfangsenergie zum Aufräumen 
und die Bereitschaft, das Projekt "aufgeräumter Schreibtisch" 
auch zu pflegen. Wenn Sie einmal aufräumen und dann in 
Ihren alten Schlendrian verfallen, haben Sie nichts gewonnen. 
Täglich wenige Minuten zum aufräumen und zur 
systematischen Ordnung reichen allerdings aus. 
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11..  WWEECCHH  DDAAMMIITT!!  
Zunächst den kompletten Schreibtisch leerräumen:  

1. Papierstapel, Mappen, Aktenordner, Zeitungen, PC-
Tastatur, alles vom Schreibtisch leerräumen. 

2. Karton besorgen und alles wegwerfen, was nicht 
gebraucht wird.  

3. Alles andere vorerst an die Seite.  

4. Schreibtisch putzen und die „gähnende“ Leere 
genießen. 

Jetz t  kommt nur noch drauf ,  was S ie  
täg l ich benöt igen 
Gerade in Stressphasen gilt: Gönnen Sie sich 5 Minuten Zeit 
zum Aufräumen. Dann hat man das Leben und die Arbeit 
wieder im Blick und im Griff! 

Extrat ipp  
Stellen Sie etwas Schönes, Positives, Stärkendes auf Ihren 
Schreibtisch.  

Probieren Sie evtl. auch mal die Wirkung aus, wenn Sie sich 
ein kleines Schild mit dem Wort „lächeln“ aufstellen. 
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22..  PPrriinnzziipp  ddeerr  RReeiicchhwweeiittee    
Es ist sinnvoll und hilfreich, die Dinge in und auf Ihrem 
Schreibtisch so zu organisieren, dass Sie immer schnellen 
Zugriff darauf haben - beispielsweise auch, wenn Sie 
telefonieren.  

Je  häuf iger der  Zugr i f f ,  umso näher der  
Standort  

» Stiftbox (senkrecht, braucht weniger Platz!) 

» Telefon (links von Ihnen, wenn Sie rechtshändisch 
sind) 

» festen Platz für die Aufgabenliste.  

Den Rest verstauen Sie in den Schubladen – vielleicht auch 
die Büroklammern, Locher etc.?  

Weitere Hilfsmittel (z. B. Rechenmaschine o. ä.), die 
mehrmals täglich zur Hand genommen werden, sind 
außerhalb der Schublade in direkter Reichweite zu platzieren.  

Alles Weitere findet seinen Platz zum Beispiel an einer 
Pinwand / Whiteboard oder in Eingangskörben.  

Drucker, Faxgerät etc. in bequemer Reichweite auf einem 
Extratisch (Papier ebenfalls dort lagern). 

 
Was ist wo im BWas ist wo im Büüro ro –– das Prinzip der Reichweite auf dem das Prinzip der Reichweite auf dem 
SchreibtischSchreibtisch

Armlänge –
direkte 
Erreichbarkeit
wie Telefon,
„Heute-Korb“, 
Locher …

½ Armlänge –
Arbeitsfläche und alles, 
was Sie ständig 
brauchen

Unmittelbare Nähe 
z. B. häufige Ordner, 
Nachschlagewerke, 
Arbeitsmittel wie 
Rechner,
Fax, Drucker, alle 
weiteren Postkörbe

Schubladen 
–
am 
häufigsten 
genutztes 
nach oben.

 

 

Extrat ipp  
Geben Sie Ihrer Pinwand eine gewisse Struktur, z. B. 
Termine, Preise, Telefonnummern oder was auch immer für 
Sie relevant ist - anstatt die Zettel irgendwie-wo anzupinnen. 
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33..  OOrrggaanniissaattiioonn  iisstt  aalllleess!!  
Organisieren Sie sich einfach und übersichtlich. Bewährt 
haben sich Eingangskörbe, beispielsweise so beschriftet:  

� heute 

� diese Woche 

� diesen Monat 

� warten auf Antwort 
Natürlich können es nach Bedarf und Platz weitere 
Eingangskörbe sein wie Ablage oder bestimmte Projekte, 
feste Aufgabenbereiche. 

11

VorgVorgäänge im Blick behaltennge im Blick behalten

» Ablagekörbe für Vorgänge. 
Beispielsweise nach dem System
» heute

» diese Woche

» diesen Monat

» warten auf Antwort

» Für Rechtshirner empfehlenswert
» C-Aufgaben

» Brauchen Sie mehr? Beispielsweise
» Terminunterlagen 

» Finanzamt

» Projekt A

» Projekt B

» Rechnungen

» Versicherungen

» Werbung

» Personal

» lesen

 

 

Klars ichthül len + durchsehen 
Legen Sie Ihre unerledigten Vorgänge in das entsprechende 
Fach. Dabei gehört jeder Vorgang (und sei es nur ein 
einzelner Brief) in eine Klarsichtfülle, die an der Seite und 
oben offen ist. Dann liegen die Unterlagen ordentlich getrennt 
und sie „flutschen“ beim Durchsehen besser. Nehmen Sie 
ruhig bunte Klarsichthüllen, wenn Ihnen eine sinnvolle 
Zuordnung einfällt.  

Die Körbe sortieren Sie regelmäßig durch nach Fälligkeit oder 
Beginn der Aufgabe und so wandern Unterlagen aus „diesen 
Monat“ allmählich in „diese Woche“ und dann „heute“ und 
liegen dann von dort aus auf dem Schreibtisch. Voila! 

Auf Ihrem Schreibtisch liegt nur noch eine einzige Akte: Und 
zwar diejenige, an der Sie gerade arbeiten.  

Und wenn Sie Ihren Tag beenden, ist ihr "Heute-Korb" 
blitzeblank. Na denn: viel Spaß dabei! 
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44..  SScchhuubbllaaddeenn  nnuuttzzeenn  
Schubladen mindestens zweimal jährlich entrümpeln, alles 
doppelte wegschmeißen. Entfernen Sie alles, was nicht 
mindestens einmal wöchentlich zur Hand genommen wird 
oder kaputt ist (Kugelschreiber, leere Minen etc.)  

Stattdessen das hineinlegen, was mindestens einmal 
wöchentlich zur Hand genommen wird und was sich bislang 
an einem entfernteren Platz befand. Reihenfolge beachten: 
das am häufigsten verwendete oberste Schublade und dann 
absteigend. 

T ipp zum Aufräumen von Schubladen  
Wenn die Schublade zur Wühl- und Kramschublade 
verkommen ist:  

1. Klappbox nehmen, alles reinfüllen.  

2. Offensichtlichen Müll und kaputte Sachen gleich 
entsorgen.  

3. Der Rest bleibt in der Box, die Schublade ist leer.  

4. Wann immer sie jetzt einen Gegenstand benötigen, 
aus der Box nehmen – benutzen – und ab in die 
Schublade oder einen neuen Platz.  

Sie werden staunen, wie schnell sich Ihre Schublade mit 
sinnvollen Sachen füllt und was irgendwann übrig bleibt. Dann 
entweder neuen Platz finden oder wegschmeißen! 

Extrat ipp: Chaos-Schublade e inr ichten 
Wenn alles nichts hilft: Erlauben Sie sich eine Chaos-
Schublade, in die Sie mit Freude alles reinpfeffern, was Sie 
„unbedingt“ brauchen, womit Sie „gerade“ aber nicht wissen, 
wohin damit. 
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55..  PPrriioorriittäätteenn  sseettzzeenn  
Eine bewährte Methode ist das "Eisenhower-Prinzip" - es 
verbindet die Dimensionen  

» „wichtig“  

» „dringend“.  

Sie fragen sich also bei jedem Vorgang als erstes „ist es 
wichtig?“ und dann „ist es dringend?  

Sie erhalten einen systematischen Überblick über Ihre 
Aufgaben und die Reihenfolge, zu der Sie sie zu erledigen 
haben.  

A = Wichtig UND dringend 

B = Wichtig, ABER NICHT dringend 

C = Dringend, ABER NICHT wichtig 

Extrat ipp  
Erledigen Sie Ihre Aufgaben so, dass eine C-Aufgabe (= nicht 
wichtig, aber dringend) niemals niemals niemals zu einer A-
Aufgabe (= wichtig und dringend) wird! 
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66..  PPoosstteeiinnggaanngg  
Gelesene Post nicht wahllos aufeinander legen, sondern sofort 
drei Stapel bilden:  

» Ablage  

» Bearbeiten  
= Priorität festlegen und in entsprechenden 
Ablagekorb 

» Papierkorb  
= gleich weg! Erkennbare Werbung ungeöffnet Ablage 
„P“. 

Stürzen Sie sich nicht sofort auf alle eingehenden Faxe und 
Mails – Sie haben jedes Mal eine Unterbrechung und stören 
Ihre Konzentration! 

Lernen Sie, Ihrer Neugierde zu widerstehen und schaffen Sie 
Zeitblöcke, in denen Sie beispielsweise Mails en bloc abrufen 
und bearbeiten. 
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77..  UUmmffeelldd  oorrggaanniissiieerreenn  
Ablagekörbe für Vorgesetzte, KollegInnen etc. die „verwaltet“ 
werden für Notizen, Posteingänge, internen Schriftverkehr 
etc. in Reichweite nach Erfordernis aufeinanderstapeln.  

Kol leg innen und Ko l legen "erz iehen" 
Wenn Sie Postfächer oder Postkörbe angelegt haben, dann 
bleiben Sie auch dabei. Konsequent bleiben in der 
„Umerziehungsphase“ und nichts den Kollegen und 
Kolleginnen hinterher tragen. 

Wichtig: Ablagekörbe, an die andere heran müssen, immer 
außerhalb des eigenen Bereichs hinstellen – sonst müssen 
Ihnen die anderen im Rücken rumkramen = unangenehm!!!  

Und dann noch: Ein Ablagekorb mit Ihrem Namen drauf, 
bequem für alle zu erreichen, damit Kolleginnen und Kollegen 
wissen, wo sie Vorgänge und Zettel für  S i e  hinlegen 
können (und nicht alles irgendwo hinlegen).  

Extrat ipp  
Ihren eigenen Eingangskorb regelmäßig leeren, damit nicht 
Ihre ChefIn/KollegIn der Meinung sind, es ginge schneller 
oder würde mehr beachtet werden, wenn es wieder direkt auf 
Ihren Schreibtisch gelegt wird. 
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88..  PPllaanneenn  SSiiee  IIhhrree  AArrbbeeiitt  uunndd  aarrbbeeiitteenn  
SSiiee  nnaacchh  PPllaann  

Jeden Abend planen Sie Ihren nächsten Tag (dauert nur vier 
bis sechs Minuten). Der Grund für die Planung am Tag zuvor: 
Sie beschäftigen sich bereits im Vorfeld damit. 

So planen Sie  
Planen Sie zunächst Ihre fixen Termine in Ihren Tagesplan 
ein. Danach sehen Sie, wie viel Zeit Ihnen noch für die 
Aufgaben bleibt. Dann planen Sie die Aufgaben ein und 
berücksichtigen Sie die Zeitdauer der Erledigung.  

Denken Sie an das Unvorhergesehene 
Verplanen Sie max. 60% Ihrer Arbeitszeit und lassen Sie 40% 
offen für Unvorhergesehenes. Wenn Sie viel 
Unvorhergesehenes haben (Besucher, Chef, technische 
Probleme, auf-Abruf sein etc.) erkennen Sie Ihren eigenen 
Schlüssel, beispielsweise 70:30 oder 50:50, was heißt bei 
einem 8-Stunden-Tag: 4 Stunden fest verplanen, 4 Stunden 
frei lassen für unvorhergesehenes.  

Keine Angst – es hat sich noch niemand in den letzten 4 
Stunden gelangweilt! 

Planen Sie mindest mit  Wochenplan 
Eine reine Tagesplanung ist heutzutage für die meisten nicht 
mehr optimal. Planen Sie mindestens im Wochenblick, optimal 
wäre es sogar vom Jahresplan, zum Monatsplan und dann 
zum Wochenplan und Tagesplan langfristig zu planen. 

2 Extrat ipps 
Auf meiner website finden Sie als eBook Nr. 12 und 13 eine 
Vorlage für eine Wochenplanung, wahlweise mit und ohne 
Uhrzeit. Das Dokument können Sie downloaden und damit 
Ihre Wochenplanung erstellen. 

Sie hätten die Vorlage gern als Worddokument, um es auf 
Ihre Bedürfnisse anzupassen und beispielsweise feste 
Aufgaben gleich einzutragen? Kein Problem: Senden Sie mir 
eine Mail an wn@wera-naegler.de mit entsprechendem 
Betreff. 
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99..  CC--AAuuffggaabbeenn  eerrlleeddiiggeenn  
Haben Sie weniger wichtige Aufgaben ohne Termin, die Sie 
immer wieder vor sich herschieben? Dann probieren Sie 
einmal das folgende einfache Gegenmittel:  

Schreiben Sie diese Aufgaben in beliebiger Reihenfolge auf, 
und hängen Sie den Zettel gut sichtbar an Ihrem Arbeitsplatz 
auf. Nehmen Sie sich fest vor, Ihr Büro abends nicht zu 
verlassen, bevor Sie nicht mindestens eine dieser Aufgaben 
erledigt haben. 

Extrat ipp  
Wenn Sie einen irgendwie schlechten, unbefriedigenden 
Arbeitstag fast hinter sich haben, retten Sie ihn. Wie das 
geht?  

Nehmen Sie sich Ihre Liste, suchen Sie eine Aufgabe heraus, 
auf die Sie jetzt Lust haben – und erledigen Sie sie.  

Es ist wirklich sehr befriedigend, zum Schluss doch noch 
etwas Produktives geschafft zu haben. Und es gewinnt an 
Wert, weil Sie sonst nie dazu gekommen sind, die Aufgabe zu 
erledigen. 
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1100..  AAuuffsscchhiieebbeerriittiiss  
Fast schon wieder ein neues Thema, hier meine zwei 
wichtigsten Tipps:  

Schreiben Sie die Zeitdauer hinter die Aufgaben, die am 
häufigsten verschoben wurden oder die am unangenehmsten 
sind. Manche Dinge lassen sich wirklich mit einem 
handschriftlichen 3-Minuten-Vermerk aus der Welt schaffen, 
wie einem dann klar wird. Tun Sie’s! 

Extrat ipp  
Was, wenn die Einsicht zwar da ist, Sie aber trotzdem nicht 
anfangen? Dann gibt’s nur eins: Nichts tun!  

Und das geht so:  

1. Die kompletten (verhassten) Unterlagen zu dem 
verhassten Projekt/Thema/Brief vor sich hinlegen. 

2. Eine viertel Stunde lang nur anstarren, draufschauen, 
fixieren, nichts tun – nur ansehen.  

Meist hält man die 15 Minuten nicht durch, sondern packt den 
Stier bei den Hörnern. 
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FFaazziitt  ––  ddeesshhaallbb  lloohhnntt  eess  ssiicchh  
Ein leer geräumter Schreibtisch verbreitet eine positive 
Energie. 

Durch die Planung am Tag zuvor bauen Sie Stress ab und 
sichern sich eine perfekte Übersicht Ihrer Arbeit. 

Halten Sie Ihre Organisation einfach: Weniger ist immer 
mehr. 

Setzen Sie Prioritäten, damit Ihre Aufgaben eine neue 
Bedeutung gewinnen. 

Nutzen Sie elektronische Hilfsmittel intelligent und lassen Sie 
sich von technischen Spielereien nicht zu sehr beeindrucken. 

Äußere und innere Ordnung gehen immer Hand in Hand – 
manchmal ist es einfacher, im „Außen“ anzufangen; 
beispielsweise in Ihrem Büro. 

 

Ich wünsche Ihnen viel Spaß und Anregungen für Ihre 
Selbstorganisation. Bitte seien Sie nicht „zwanghaft“ dabei, 
meine Tipps umzusetzen. Probieren Sie aus, was Sie 
anspricht und bleiben Sie dabei, wenn es Ihren Alltag 
erleichtert. Alles, was sich für Sie nicht bewährt, lassen Sie 
weg. So einfach ist das, sagt 

        Ihre              
                    Wera Nägler 

 

Extrat ipps  
1. Schauen Sie auf meine website, das ein oder andere 

Thema, das hier nur kurz dargestellt ist, hat dort mehr 
Platz bekommen. 

2. Ich leite das Expertenportal für Bürooragnisation: 
Woche für Woche schreibe ich zwei neue Artikel – da 
werden Sie sicher fündig. Entweder starten und suchen 
Sie von meiner website aus oder Sie gehen direkt auf 
die Seite des VNR Verlag für die Deutsche Wirtschaft 
http://www.vnr.de/b2b/organisation/bueroorg

anisation  

3. Das Buch anschaffen Karen Kingston: Feng Shui gegen 
das Gerümpel des Alltags. rororo ISBN 3-499-60813-8 
für 8,90 €. Ein Buch nicht speziell für aufgeräumten 
Schreibtisch, aber mit vielen tollen Einsichten und 
Hinweisen um die Grundthemen Krempel, 
unaufgeräumte Ecken, unnötigen Ballast. 

 


