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1.  Welcher Ordnungstyp bin ich? 

2.  Das Aktenfluss-Model(l) 

3.  Mindmap „Ordnungs- und Ablagestrukturen“ 

 
 

 

 

*Auszug aus dem Fortbildungsangebot „Zeitgewinn durch Ordnung im Büro“ 

http://www.wegateam.de/fortbildung/b5.htm 

Übersicht*   
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1. Welcher Ordnungstyp bin ich? 

Welche entspricht Ihnen am ehesten? 
 

Aussage 1 

Ich habe ein Ordnungssystem, und zwar … 

a.  …  merke ich mir meist gut, wo was liegt 

b.  …  liegt das Neueste obenauf / Desktop-Ebene 1 

c.  …  verwende ich generell (PC-)Ordner 

d.  … verwende ich unterschiedliche Ablagen,  

  (Körbchen, Mappen, Hängeregister, Ordner, etc.) 
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1. Welcher Ordnungstyp bin ich? 

���Aussage 2 

Mit der Informationsflut gehe ich so um: 
a.  Ich hebe das Meiste auf. In einer Bibliothek weiß man ja 

nie so genau, ob man es nicht wieder brauchen könnte.  

b.  Nach gründlichem Lesen werfe ich vieles weg und hebe 
nur auf, was ich bald verwerten und/oder nicht mehr 
beschaffen kann. 

c.  Ich ordne Lektüre nach:   
sehr interessant | vielleicht wichtig | für andere wichtig 
und werfe den Rest beherzt weg. 

d.  Ich sammle, lese und werfe weg nach Tagesstimmung 
und / oder Platzmöglichkeit.  
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1. Welcher Ordnungstyp bin ich? 

���Aussage 3 

Ich räume auf, wenn ich … 

���������a.  … Lust und Zeit dazu habe 

b.  … es mir eingeplant habe 

c.  … zu oft nichts mehr finde 

d.  Ich räume regelmäßig / oft auf  
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1. Welcher Ordnungstyp bin ich? 

���Aussage 4 

Mein erster Arbeitstag nach dem Urlaub sieht so aus: 

������������a.  Eingänge rasch durchsehen. Dringendes sofort erledigen. 
 Rest auf Stapel zur späteren Durchsicht.  Vorher vom Urlaub 
 erzählen und geistig ankommen. 

b.  Eingänge gründlich durchsehen. Ordnen nach: 
sehr wichtig | kann warten | unwichtig/wegwerfen 
Dann mit dem Wichtigen loslegen. 

c.  Eingänge chronologisch abarbeiten: die älteste Post zuerst 
 erledigen, schließlich wartet man da schon länger auf Antwort. 

d.  Nicht sofort wieder Stress! Erst alles erledigen, was leicht fällt. 
 Auf einen Tag kommt‘s beim Rest sicher auch nicht mehr an. 
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1. Welcher Ordnungstyp bin ich? 

���Vergeben Sie nun folgende Punkte: 
���������������Aussage 1 

a.  0 Punkte 
b.  1 Punkte 

c.  2 Punkte 
d.  0 Punkte 

���������������Aussage 2 

a.  2  Punkte 
b.  0  Punkte 

c.  2  Punkte 

d.  1  Punkte 

���Aussage 3 
a.   1 Punkte 

b.   0 Punkte 
c.   2 Punkte 

d.   2 Punkte 

Aussage 4 
a.  1  Punkte  

b.  0  Punkte 

c.  2  Punkte 
d.  1  Punkte 
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1. Welcher Ordnungstyp bin ich? 

������0-2 P.: Typ A „Die Perfektionisten und Anspruchsvollen“ 

Ihr Ordnungssinn ist bewundernswert. 80% davon reichen völlig 
aus, um sich nicht auf Dauer zu überfordern oder zu verzetteln.  

Ihrem Ordnungssinn zum Trotz herrscht dennoch an manchen 
Stellen und zu manchen Zeiten das Chaos? Kann es sein, dass Sie 
alles mit der gleichen Gründlichkeit behandeln? Stellen Sie die 
passende Verhältnismäßigkeit zwischen Aufwand und Nutzen her. 
Nicht alles ist gleich viel wert. 

Fragen Sie sich: Was passiert schlimmstenfalls, wenn ich hin und 
wieder nicht so perfekt bin? Könnte ich damit (leichter) leben?
Möglich sogar, dass Ihre Kolleginnen und Kollegen heimlich 
aufatmen, wenn sich Ihr hoher Anspruch (an sich und andere) 
etwas reduziert.  

Tipp: Schauen Sie sich vom B- und C-Typ etwas ab, das könnte 
entspannend wirken. 
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1. Welcher Ordnungstyp bin ich? 

������3-5 P.: Typ B „Die Flotten und Kreativen im Chaos“ 

���Schnell sein geht vor Gründlichkeit? Das hat zuweilen Vorteile, 
denn „erledigt ist erledigt“. Manchmal aber doch nicht, wenn 
Flüchtigkeitsfehler wieder korrigiert werden müssen. Etwas mehr 
Zeit fürs Finish nehmen kann nicht schaden. 

Sie können sich rasch von Überflüssigem trennen? Manchmal viel–
leicht zu rasch? Auf der anderen Seite heben Sie gerne vielerlei 
auf, es könnte ja noch „eine gute Idee darin schlummern“? 

Wie jetzt nun?! Schnell oder gründlich, mehr oder weniger – falls 
Sie oder andere ernsthaft beginnen, unter Unruhe, Unabsehbarem 
oder Chaos zu leiden, dann ist es Zeit, gezielt handeln. Gute Ideen 
haben Sie, und kreativ an Probleme herangehen können Sie auch. 
Nun brauchen Sie nur noch etwas mehr Geduld in Entscheidungs–
fragen und Durchhaltevermögen bei der Umsetzung.  

Tipp: Ein Team mit dem C-Typ bilden und voneinander profitieren! 
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1. Welcher Ordnungstyp bin ich? 

������6-8 P.: Typ C „Die Strukturierten und Organisationstalente“ 

������Gratulation! Im Grunde brauchen Sie keine Ratschläge mehr, Sie 
haben alles gut im Griff. Manchmal vielleicht sogar schon zu gut.  

„Es ging doch gut, was ging denn schief?“, könnte Ihre Frage sein.  

Die Antwort: Der Spaß und die Lust fehlen hin und wieder, sowohl 
bei Ihnen selbst als auch bei all denjenigen, die sich zuweilen von 
Ihnen überorganisiert fühlen. 

Sie denken mitunter, dass Ideen und Projekte durchaus etwas 
rascher umgesetzt werden könnten? Doch erst muss die Lage 
sondiert, Kriterien erstellt, Informationen gesichtet und verwahrt 
werden, usw. … Bis zur Umsetzung haben Sie leider wieder andere 
Sorgen, die dringender gelöst werden müssen.  

Tipp: Mit einem B-Typ zusammen tun und voneinander profitieren! 
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2. Das Aktenflussmodel(l) 

Kategorien 

Themen 

innerer Zugang 
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2. Das Aktenflussmodel(l) 

Kategorien 

innerer Zugang 
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2. Das Aktenflussmodel(l) 

Kategorien 

Kategorien 

Kategorien 



© Ilona Munique · Strukturierte Ablage auf allen Ebenen – Ordnung mit leichter Hand · DBT 2015 in Nürnberg 

14 

 

 

2. Das Aktenflussmodel(l) 

Fortbildung B5
„Ablage sinnvoll organisieren“ 

a© Ilona Munique www.wegateam.de  2012  Für Ihren persönlichen Gebrauch bestimmt Danke.

Beispiel der ersten Ordnungsebenen im PCBeispiel der ersten Ordnungsebenen im PC

Das WEGA-Team

Kategorien 

Themen 
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2. Das Aktenflussmodel(l) 

© Ilona Munique www.wegateam.de  2012  Für Ihren persönlichen Gebrauch bestimmt Danke.

Beispielebene „Öffentlichkeitsarbeit“ / Werbung

Fortbildung B5
„Ablage sinnvoll organisieren“ 

b

Das WEGA-Team

Themen 

Kategorien 

Unter-Themen 
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2. Das Aktenflussmodel(l) 

äußerliche Ordnung: 
a) nach Form 
b) nach Häufigkeit 
c) nach Erreichbarkeit  
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Noch Fragen?! 



Besten Dank für Ihre Aufmerksamkeit 
und viel Erfolg mit Ihren neugewonnenen 
Erkenntnissen! 

Danke 

Präsentation im Opus-Publikationsserver. 
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