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So meistern Sie
E-Mail-Flut und
Datenchaos



Mails + Dateien = entspannt im Griff

Schluss mit dem Datenchaos auf Computer, Tablet & Co., der Zettelwirtschaft und
uberfillten E-Mail-Eingangsordnern! Jirgen Kurz zeigt lhnen sieben einfache
Schritte, um lhre Aufgaben am Arbeitsplatz und im Team gelassen zu meistern.

Schritt fiir Schritt erhalten Sie Anleitungen, Checklisten, Tipps, Beispiele, Praxisfotos
und erganzende Gratis-Downloads, um lhre Aufgaben souveran zu meistern und dem
digitalen Datenchaos endgiiltig den Garaus zu machen.

Effizienter Umgang mit E-Mails

Klare Datenstruktur erspart lastiges Suchen
Nie wieder Kabelsalat

Optimaler Informationsaustausch im Team
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Mit niitzlichen Gratis-Downloads, Selbsttest und farbigen Praxisfotos.

Jiirgen Kurz ist Deutschlands Effizienz-Profi (Spiegel orgen
Online). Der Bestseller-Autor (,Fiir immer aufgeraumt”,
7. Auflage) ist Geschaftsfiihrer der tempus GmbH und
berat im deutschsprachigen Raum Unternehmen aller
Branchen und GréBenordnungen. Zahlreiche Fernseh-
sender (u.a. ARD, RTL, Sat.1) haben ihn bei seiner Arbeit
begleitet.

www.fuer-immer-aufgeraeumt.de

Zwanzig Prozent
mehr Effizienz
im Biiro

Jurgen Kurz zeigt anschaulich, wie Sie mtihelos eine Schneise durch den digitalen
Dschungel schlagen und wieder den Durchblick gewinnen.” Prof. Dr. Lothar Seiwert, CSP,
Keynote-Speaker und Bestsellerautor (,Simplify your Time*), www.Lothar-Seiwert.de
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,Ein Buch voller brauchbarer Tipps, das genau zur richtigen Zeit kommt.” Martin Wehrle,
Autor des Spiegel-Bestsellers ,Bin ich hier der Depp?” (Mosaik Verlag)

Dr. Stefan Fradrich, Bestsellerautor (,GUnter, der innere Schweinehund”),

@ ,Ein grandioses Buch, das nicht nur ich selbst gut brauchen kann.”
7
¥ www.stefan-fraedrich.de

Wie schon im ersten Buch ist Jtirgen Kurz eine gelungende Anleitung aus der Praxis fir die
Praxis gelungen. Passend zum Thema bietet das Buch zahlreiche Checklisten und Zusatz-
tipps zum Download an.” Ivan Blatter, Produktivitdtsblogger, blatternet.ch

o Jirgen Kurz bringt leicht umsetzbare Ideen fiir den eigenen Arbeitsplatz
Managementbuch.de ~ und fir die fliissige Zusammenarbeit mit anderen.” managementbuch.de,
die erste groSe Onlinebuchhandlung mit Wirtschaftsexpertise
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+ Kostenloser Selbsttest

Wie gut kommen Sie mit der E-Mail-Flut und dem Datenchaos zurecht?
Finden Sie es heraus und laden Sie den Selbsttest aus dem Buch
kostenlos unter: www.fuer-immer-aufgeraeumt.de/selbsttest
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,Ein Buch, was ,Jurgen Kurz fasst hier die Wer nach diesem Buch ,Ein wirklich
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AuBerst lesenswertes Buch.”
Rolf Deimann

,Eine Meisterleistung!”
Monika Schotsch

,Ich bin begeistert!”
Christine Tuchscherer
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dieses Buch zu lesen”
Boris Litmanowitsch
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Wohin mit Ideen?

Falligkeitsdatum
in der Zukunft

Ideen bei der Wochen-
planung durchsehen

To-do-Liste
bleibt aktuell

Far immer aufgeraumt — auch digital

7.5 Organisieren Sie Aufgaben mit Ordnern

Es gibt manches, das mdochte man vielleicht mal tun, ohne dass
es im Moment schon eine konkrete Aufgabe wire. Auch diese
Vorhaben konnen Sie in Threr Aufgabenverwaltung speichern. Es
entsteht dann allerdings die Gefahr, dass die Aufgabenliste immer
langer und damit auch uniibersichtlicher wird.

So gehen Sie vor

Arbeiten Sie mit einem ,,Ideen“-Ordner (Alternativname: ,,Nice
to have®). Aufgaben, die Sie vielleicht irgendwann einmal ange-
hen wollen, kommen dann in diesen Ordner ,,Ideen®. Dies hilft
beim Loslassen und ist vergleichbar mit dem Wegwerfen auf
Probe, das sich im Umgang mit Papierunterlagen bewéhrt hat.

3= P

& S Ideen - Microsoft Qutlook
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins
4 Meine Aufgaben N
W vorgangsliste
5 Auteaben o Betreff Fallig am
_‘7.‘ T Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen
3 Archiv FR= tbewerber 5201012050
& [ Anlzitung erstellen fOr Verknupfung ACT Malls 5a01.01.2050
2] [T Anleitung Etikettendrucker 5201012050
3 [T Buch Cheffalle 301012050
2] [ Fortbildung it Ziclemanagement besuchen  5a01,01.2050
3O Freie CTLL len 5a01.01.2050
E =Nt ung iberarbeiten 5a01.01.2050
3 [ Pras n Tagesseminar uberarbeiten 5201012050
El= tenmappe aktualisieren 5a01.01.2050
(3] [T XING Kontakte Kategorien zuordnen 5a01.01.2050

Darauf kommt es an
Geben Sie Thren Ideen ein Filligkeitsdatum, das weit in der
Zukuntft liegt. Dann erscheinen Thre Ideen in der Vorgangs-
liste ganz unten.
Sehen Sie bei der Wochenplanung auch den Ideen-Ordner
durch. Dies vermeidet, dass Thre Ideenliste zum Grab wird.

Was der Tipp bewirkt

Thre eigentliche To-do-Liste bleibt frei von Ideen, deren Reali-
sierung zwar gut wire, aber nicht zwingend nétig ist und um die
Sie sich daher vielleicht erst irgendwann einmal in der Zukunft
kitmmern.
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Beispielseijte

Kapitel 7: Meistern Sie Termine und Aufgaben selbstbestimmt

7.6 So gelingt die Umsetzung

Erfolg entsteht nicht dadurch, dass man sehr viele Dinge tut.
Erfolg folgt aus klaren Zielen und aus der Biindelung der Krifte.
Haben Sie Schwierigkeiten damit, sich auf die Erledigung wichti-
ger Aufgaben zu konzentrieren, dann nehmen Sie sich zu viel vor.
Seien Sie mutig, gehen Sie die grofien Themen an und Sie werden
sehen: Viele kleine Themen 16sen sich in Wohlgefallen auf.

Uberpriifen Sie sich selbst
Haben Sie ...

.. sich fiir ein System entschieden, in dem Sie konsequent alle Termine
und Aufgaben verwalten?

.. sich daran gewdéhnt, in den Kalender nur Termine einzutragen?

.. fiir Aufgaben (ohne festes Zeitfenster) eine Aufgabenverwaltung?

.. bei Nutzung einer digitalen Termin- und Aufgabenverwaltung die Frage

nach dem Backup geklart?

.. sich daran gewohnt, bei Aufgaben ohne Falligkeit zu entscheiden,
in welchem Quartal Sie die Aufgabe angehen mdchten?

.. geklart, wie Sie Unterlagen in Papierform organisieren, die zu einer
Aufgabe gehoren?

.. die Gewohnheit kultiviert, unter Berlicksichtigung der Prioritaten und
Falligkeiten der anstehenden Aufgaben vor Beginn einer neuen Woche
einen Wochenplan zu erstellen?

.. eine ,nattirliche” Obergrenze fiir lhre aktuelle Aufgabenliste?

Biindelung der Krafte

OJa
OJa
OJa

OJa

OJa

OJa

OJa
OJa

.. sich daran gewdhnt, sich zu fragen, ob eine Aufgabe komplett gestrichen

werden kann, wenn Sie diese Aufgabe nicht schaffen und sie in die
Folgewoche iibertragen wollen?

.. es sich zur Gewohnheit gemacht, den nachsten Tag zu planen,
bevor Sie das Biiro verlassen?

.. ein aktuelles Inhaltsverzeichnis fiir die Mappen in lhrer Box?
.. begonnen, bei der Aufgabenverwaltung mit Ordnern zu arbeiten?

.. Aufgaben, die Sie vielleicht irgendwann einmal angehen,
in den Ordner ,Ideen” bzw. , Nice to have” eingeordnet?

.. fiir jeden gréBeren beruflichen Aufgabenbereich einen eigenen Ordner
angelegt und zugehorige Aufgaben entsprechend einsortiert?
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OJa

OJa
OJa
OJa

OJa

OJa

4

O Nein
O Nein
O Nein

0 Nein
O Nein
0 Nein
O Nein
O Nein
0 Nein

O Nein
0 Nein
0 Nein

O Nein

0 Nein
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