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Ordnung und Sauberkeit am 
Arbeitsplatz
Ordnung und Sauberkeit am Arbeitsplatz sind entscheidend für das 
Wohlbefinden der Mitarbeiter und den reibungslosen Betrieb eines 
Unternehmens. Ein sauberer Arbeitsplatz erhöht die Produktivität, reduziert 
Unfälle und verbessert die Arbeitsumgebung. In diesem PDF geben wir Ihnen 
praktische Tipps und Checklisten, wie Sie einen sauberen und organisierten 
Arbeitsplatz schaffen und aufrechterhalten können. Von der Ablage von 
Dokumenten bis hin zur Reinigung von Geräten und Aufbewahrung von 
Lebensmitteln, diese Anleitung wird Ihnen helfen, einen sauberen Arbeitsplatz zu 
schaffen und beizubehalten.

Warum ist ein sauberer Arbeitsplatz wichtig?

1. Verbesserung der Arbeitsumgebung
2. Erhöhung der Produktivität
3. Erhöhung der Sicherheit am Arbeitsplatz

Wie man einen sauberen Arbeitsplatz schafft

1. Regelmäßiges Aufräumen
2. Verwendung von Aufbewahrungsmöglichkeiten wie Regalen und Schubladen
3. Vermeidung von Überfüllung des Arbeitsplatzes
4. Aufrechterhaltung von Sauberkeit und Ordnung durch tägliche Reinigung

Tipps für die Ablage am Arbeitsplatz

1. Verwendung von Ordner und Regale
2. Benennung von Dokumenten und Akten
3. Erstellen von Kategorien für Dokumente
4. Elektronische Ablage

8 Punkte für einen sauberen Arbeitsplatz
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Wie man Lebensmittel am Arbeitsplatz aufbewahrt

1. Verwendung von speziellen Behältern für Lebensmittel
2. Vermeidung von abgelaufenen Lebensmitteln
3. Regelmäßige Reinigung von Kühlschränken und Speisekammern

Tipps zur Reinigung am Arbeitsplatz

1. Verwendung von umweltfreundlichen Reinigungsmitteln
2. Regelmäßige Reinigung von Arbeitsflächen und Geräten
3. Reinigung von Teppichen und Böden

Wie man einen sauberen und organisierten Schreibtisch schafft

1. Verwendung von Aufbewahrungsmöglichkeiten wie Stifthaltern und 
Briefablagen

2. Tägliches Aufräumen und Entfernen von nicht benötigten Gegenständen
3. Verwendung von Notizen und To-Do-Listen, um den Schreibtisch organisiert zu 

halten

Wie man einen sauberen Arbeitsplatz aufrechterhält

1. Regelmäßige Reinigung und Wartung von Arbeitsflächen und Geräten
2. Tägliches Aufräumen und Entfernen von nicht benötigten Gegenständen
3. Schulung von Mitarbeitern zur Aufrechterhaltung der Ordnung und Sauberkeit 

am Arbeitsplatz

Checkliste zur Überprüfung des sauberen Arbeitsplatzes

1. Checkliste zur Überprüfung von Arbeitsflächen und Geräten
2. Checkliste zur Überprüfung von Aufbewahrungsmöglichkeiten und Ablage
3. Checkliste zur Überprüfung der Lebensmittelaufbewahrung
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