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Fiir immer
aufgeraumt

Fiir immer
aufgeraumt-
auch digital

Stets gut aufgerdumt: Tempus-Consulting-Chef Jirgen Kurz gibt
jetzt auch Tipps fir Ordnung im E-Mail-Verkehr.
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Einer rdaumt die Mails auf

GIENGEN. Eigentlich wollte
Tempus-Consulting-Chef Jiir-
Kurz nie ein Buch schrei-
en — nun liegt sein zweites
in den Buchldden: ,Fiir immer

E-Mail-Fach. Jetzt will Kurz’ Buch
verraten, wie man der Flut der
elektronischen Post Herr werden
kann - Studien beweisen, dass
ein Grofteil der Biirokriifte dies

Vor allem réit der Experte dazu,

‘Mails nicht nur zu sichten, son-

dern gleich zu verarbeiten: Un-
wichtiges sofort 16schen. Was in
fiinf Minuten zu erledigen ist,

abarbeiten.  Wichtige
Newsletter in einem entspre-

sl als Problem empfindet.
aufgerdumt — auch digital”. Vor genau wplfmn wurde die
DetExpemﬁkBﬁ-Kaiun em; Mail in D stm;l' ‘s\;e’;
richt Ord sandt. es tiigli
m‘f‘h“_ma ®  Abermillionen, die schnell und

Das Thema ist eigentlich simpel:
Wiihrend in der Produktion Stan-
dards geschaffen werden, damit
Mitarbeiter und Material effizient
eingesetzt werden, gibt es Ver-
gleichbares in der Verwaltung
von Betricben eher selten. Da-
m verspricht der Geschiifts-
r von T Ce Iti

direkt private und geschiifiliche

Lese-Ordner ablegen.
Mails, die mehr Zeit beanspru-
chen, als Aufgabe in die To-do-
Liste aufnehmen. Danach sollte

Informationen vermitteln. Fiir  der Posteingang leer sein.

viele Berufstiitige sind sie zur Pla- Das grisbte Kapitel widmet der
ge geworden: zu viele Informatio-  Buchautor dem Thema Ablage-
nen, zu lange Suck und zu k denn die Studie {iber
hiufige Arbei k Arbeitseffizienz belegt, dass 13

In seinem neuen Buch .Fiir im-
mer aufgerdumt - auch digital"
gibt Kurz jede Menge praktische

aufgerdumte Schreibtische, die
a so bleiben, wenn Teams
und Mitarbeiter sich an sein Sie-
ben-Schritte- mm  halten.
Die Grundregel des Beraters lau-
tet: Alles hat einen Platz — alles
hat seinen Platz.

Seit Jahren beschiftigt sich
Kurz auch mit der Ordnung im

Tipps. Beisp rit er opti-
scgn und akustische Si filr
neu ankommende Mails auszu-
schalten und stattdessen zwei,
drei feste Zeiten fiir die Bearbei-
tung einzurichten — schlieflich
klingelt der Postbote auch nur
einmal tiglich. So kommt jeder
zum kontinuierlichen und unge-
stiirten Arbeiten.

Prozent der Arbeitszeit mit der
Suche nach Unterlagen verloren
geht. Von der Fiille der strukiu-
rierenden werden Le-
ser nahezu erschlagen, deswegen
lohnt sich vor allem systemati-
sches Arbeiten mit dem Buch -
dann soll sich laut Kurz sein Ver-
sprechen erfilllen: ein jederzeit
aufgeriiumtes E-Mail-Fach. Aber
auch punktuelles Umsetzen ka-
nalisiert die tigliche Flut der
elektronischen Post.



