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CHECKLISTE: ORDNUNG UND SAUBERKEIT IM BÜRO
	
	Ja
	Nein
	Notizen

	Arbeitsplatz aufräumen

	1.
	Ist der Schreibtisch frei von unnötigen Gegenständen?
	□
	□
	

	2.
	Sind persönliche Gegenstände auf ein Minimum reduziert?
	□
	□
	

	3.
	Sind Papierunterlagen in Ablagen oder (digitalen) Ordnern einsortiert, um Chaos zu vermeiden?
	□
	□
	

	4.
	Werden Flucht- und Rettungswege freigehalten?
	□
	□
	

	Sauberkeit gewährleisten

	5.
	Werden Tische und Arbeitsmittel regelmäßig abgewischt, um Staub und Keime zu reduzieren?
	□
	□
	

	6.
	Wird darauf geachtet, dass durch Essen oder Getränke keine Flecken oder hygienische Probleme entstehen?
	□
	□
	

	7.
	Werden Abfälle in dafür vorgesehenen Behältern entsorgt?
	□
	□
	

	Arbeitsmaterialien organisieren

	8. 
	Sind Ordner und Boxen beschriftet, damit Unterlagen schnell wiedergefunden werden?
	
	
	

	9.
	Sind häufig genutzte Materialien schnell griffbereit?
	□
	□
	

	10.
	Werden selten benötigte Dinge in Schränken oder Archivräumen gelagert, um Platz zu schaffen?
	□
	□
	

	Kabel und Technik ordentlich halten

	11.
	Werden Kabel gebündelt und fixiert, um Stolperfallen zu vermeiden?
	□
	□
	

	12.
	Werden Geräte nach Gebrauch ausgeschaltet?
	□
	□
	

	Gemeinsame Bereiche respektieren

	13.
	Werden Stühle und Arbeitsmaterialien nach der Nutzung in ihre Ausgangsposition gebracht?
	□
	□
	

	14.
	Werden Druckerstationen ordentlich hinterlassen?
	□
	□
	

	15.
	Gibt es festgelegte Zuständigkeiten oder Rotationspläne für Ordnung und Sauberkeit in der Küche?
	□
	□
	

	Sonstiges

	16.
	Wird Ordnung und Sauberkeit als ein Teil der Unternehmenskultur kommuniziert?
	□
	□
	

	17.
	Wurden klare Standards für Ordnung und Sauberkeit definiert (z. B. freie Fluchtwege, keine Kabel auf dem Boden)?
	□
	□
	

	18.
	Wurden die Beschäftigten angewiesen, einen täglichen kurzen Arbeitsplatz-Check vor Feierabend durchzuführen (Schreibtisch frei, Müll weg, Technik aus)?
	□
	□
	

	19.
	Wird durch regelmäßige Begehungen geprüft, ob die definierten Standards eingehalten werden?
	□
	□
	

	20.
	Sind die Beschäftigten angehalten, Probleme wie Stolperfallen oder Verschmutzungen zu melden?
	□
	□
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