
Checkliste für eine effiziente
Büroorganisation

Ordnung am Arbeitsplatz schaffen 1.

 ▢ Arbeitsmaterialien richtig verstauen
 ▢ Minimalismus und klare Flächen 
 ▢ Aufräumroutine einführen

2. Datenablage online und offline organisieren
 ▢ Struktur in Regalen und (digitalen) Ordnern mit Farbkonzepten, Registern und
fff Benennungen
 ▢ Cloud-Lösungen nutzen

3. Aufgaben und Prozesse effizient strukturieren

 ▢ Software-Tools für Übersichtlichkeit
 ▢ Priorisieren und delegieren
 ▢ Projektmanagement einführen

4. Kommunikation und Verwaltung optimieren

 ▢ Klare Regeln für E-Mails und Telefonate definieren
 ▢ Zuständigkeiten festlegen
 ▢ Checklisten nutzen

5. Zeitmanagement verbessern

 ▢ To-Do-Listen und Zeitpläne erstellen
 ▢ Fokuszeiten etablieren 
 ▢ Eat-the-Frog-Prinzip einführen 

6. Arbeitsplatzgestaltung und Wohlfühlfaktor

 ▢ Gute Lichtverhältnisse und Raumklima
 ▢ Ergonomische Arbeitsausstattung
 ▢ „Weniger ist mehr“-Prinzip bei der Dekoration beachten


