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S0 meistern Sie
E-Mail-Flut und
Datenchaos
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Entspannter arbeiten: Das geht mit Compu-
ter, Tablets oder Smartphones - wenn man
weils, wie. Der Autor stellt leicht umsetzbare
deen fir den eigenen Arbeitsplatz und die
flussige Zusammenarbeit mit anderen vor.
n sieben Schritten erldutert er, wie man
Datenchaos, Zettelwirtschaft und uberfilltes
E-Mail-Postfach vermeidet. Dabei geht er auf
den sicheren Umgang mit der Infoflut, das
systematische Speichern und Finden von
Dateien, die Erleichterung des Miteinanders
im Team sowie den souveranen Umgang
mit Terminen und Aufgaben ein. Schritt-
fur-Schritt-Anleitungen, Checklisten, Gratis-
Downloads, Selbsttests und Videoclips sollen
dazu beitragen, das Tagwerk gelassen zu
meistern. Nicht alle Empfehlungen sind nevu,
jedoch kann die strukturierte und Ubersicht-
lich gegliederte Vorgehensweise den Lesern
eine Unterstitzung bieten. Das mittlerweile
in der siebten Auflage erschienene Buch ist
empfehlenswert fir alle, die ihre taglichen
Aufgaben leichter und geordneter erledigen
wollen.
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