Entrümpelungs‐Checkliste: Routinen auf dem Prüfstand
	UNTERNEHMENSINTERNE ZUSAMMENARBEIT

	Wer braucht welche Informationen? Fragen Sie doch einfach einmal nach: „Brauchen Sie diese Information auch weiterhin oder soll ich Sie aus der Verteilerliste streichen?“
	☐
	Lassen Sie sich auch selbst aus Verteilern entfernen, wenn Sie Informationen nicht mehr benötigen – oder wenn diese zentral abgelegt werden und somit jederzeit verfügbar sind.
	☐
	Können Genehmigungsroutinen vereinfacht werden?
	☐
	IHRE ARBEITSROUTINEN

	Nehmen Sie Vorgänge mehrfach in die Hand? Auch kleine Veränderungen können sehr viel bewirken.
	☐
	Wenn andere Teammitglieder an diesen Abläufen mitarbeiten, sprechen Sie sie an: Wie lassen sich diese Vorgänge zukünftig einfacher und effektiver gestalten?
	☐
	Befinden sich alle wichtigen und häufig benötigten Informationen an möglichst wenigen zentralen Orten? Ist der Zugriff darauf schnell und einfach möglich?
	☐
	Welche Programme/Apps nutzen Sie am häufigsten? Erreichen Sie diese per Schnellzugriff? Sind es die besten Programme für den jeweiligen Zweck?
	☐
	Papierablage: Was legen Sie ab und warum? Was kann digitalisiert werden?
	☐
	IHR ARBEITSPLATZ
	

	Ist Ihr Arbeitsplatz optimal auf Ihre Tätigkeit ausgerichtet? Was nehmen Sie häufig in die Hand? Sind die Arbeitsmittel am richtigen Ort? Ist alles noch voll funktionsfähig?
	☐
	Sind private Erinnerungsstücke auf Ihrem Schreibtisch aktuell und relevant?
	☐
	Können Sie aufgrund der Umstellung von Papier auf digitale Unterlagen Registraturmöbel abschaffen?
	☐


