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Mails + Dateien = entspannt im Griff
Schluss mit dem Datenchaos auf Computer, Tablet & Co., der Zettel -
wirtschaft und überfüllten E-Mail-Eingangsordnern! Jürgen Kurz, der
Experte für Büroeffizienz, zeigt Ihnen sieben einfache Schritte, um 
Ihre Aufgaben am Arbeitsplatz und im Team gelassen zu meistern. 

Schritt für Schritt erhalten Sie Anleitungen, Checklisten, Tipps, 
Beispiele, Praxisfotos und ergänzende Gratis-Downloads, um Ihre 
Aufgaben souverän zu meistern und dem digitalen Datenchaos 
endgültig den Garaus zu machen.

Effizienter Umgang mit E-Mails
Klare Datenstruktur erspart lästiges Suchen
Nie wieder Kabelsalat
Optimaler Informationsaustausch im Team

Mit nützlichen Gratis-Downloads, Selbsttest und farbigen Praxisfotos.

»Jürgen Kurz zeigt anschaulich, wie Sie mühelos 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

»Ein Buch voller brauchbarer Tipps, das genau zur richtigen Zeit kommt.« Martin Wehrle,

Autor des Spiegel-Bestsellers »Bin ich hier der Depp?« (Mosaik Verlag)

»Ein grandioses Buch, das nicht nur ich selbst gut brauchen kann.« Dr. Stefan Frädrich, 

Bestsellerautor (»Günter, der innere Schweinehund«), www.stefan-fraedrich.de

So meistern Sie 
E-Mail-Flut und
Datenchaos
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Jürgen Kurz ist Deutschlands Effizienz-

Profi (Spiegel Online). Der Bestseller-Autor

(»Für immer aufgeräumt«, 7. Auflage) ist

Geschäftsführer der tempus GmbH und berät

im deutschsprachigen Raum Unternehmen

aller Branchen und Größenordnungen. 

Zahlreiche Fernsehsender (u.a. ARD, RTL, 

Sat.1) haben ihn bei seiner Arbeit begleitet.

www.fuer-immer-aufgeraeumt.de
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Freier Schreibtisch – klarer Kopf!
Wer wünscht sich nicht einen freien Schreibtisch und mehr Ord  nung 
im Büro? Jürgen Kurz liefert ein praxiserprobtes Tipp-Feuer werk, mit dem 
Sie Ihren Wunsch verwirklichen können. Die Folgen sind verblüffend:

Dauerhafte Steigerung der Effizienz
Kürzere Such- und Durchlaufzeiten
Klare Vertretungsregelungen
Zufriedenere Mitarbeiter

Das Buch richtet sich an alle, die Strukturen schaffen wollen – sei es am 
eigenen Arbeitsplatz, in der Abteilung oder im gesamten Unternehmen. 
Mit vielen Beispielen und Vorher-Nachher-Fotos.

»Wenn Sie wüssten, wie viel ein unaufgeräumtes Büro über Ihre Per sönlichkeit 
verrät – Sie würden dieses Buch auswendig lernen.« 
Prof. Dr. Lothar Seiwert, Bestsellerautor, Keynote-Speaker, www.seiwert.de

»Die Rede vom ›kreativen Chaos‹ ist eine Lebenslüge. Es gibt keine kreativere 
At mos phäre als die eines aufgeräumten Büros. Jürgen Kurz zeigt Ihnen,
wie es geht.« Hermann Scherer, Businessexperte

»Zwei meiner Mitarbeiter haben bereits mit großem Erfolg das Chaos- Abwehr-
System von Jürgen Kurz gelernt. Der dritte wird folgen. Ich bin begeistert!« 
Norman Rentrop, Verleger

Zwanzig Prozent 
mehr Effizienz 
im Büro

Jürgen Kurz, MBA, ist Geschäftsführer der mehrfach 

ausgezeich neten tempus GmbH. Mit seinem Seminarkonzept 

für mehr Effizienz im Büro wurde Jürgen Kurz Finalist 

beim Internationalen Deutschen Trainings-Preis 2006 (BDVT).
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Mails + Dateien = entspannt im Griff

Schluss mit dem Datenchaos auf Computer, Tablet & Co., der Zettel wirtschaft und 
überfüllten E-Mail-Eingangsordnern! Jürgen Kurz zeigt Ihnen sieben einfache 
Schritte, um Ihre Aufgaben am Arbeitsplatz und im Team gelassen zu meistern. 

Schritt für Schritt erhalten Sie Anleitungen, Checklisten, Tipps, Beispiele, Praxisfotos 
und ergänzende Gratis-Downloads, um Ihre Aufgaben souverän zu meistern und dem 
digitalen Datenchaos endgültig den Garaus zu machen.

Effi zienter Umgang mit E-Mails
Klare Datenstruktur erspart lästiges Suchen
Nie wieder Kabelsalat
Optimaler Informationsaustausch im Team

Mit nützlichen Gratis-Downloads, Selbsttest und farbigen Praxisfotos. 

Das meinen die Leser*

„Jürgen Kurz zeigt anschaulich, wie Sie mühelos 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 

„Ein Buch voller brauchbarer Tipps, das genau zur richtigen Zeit kommt.“  Martin Wehrle, 
Autor des Spiegel-Bestsellers „Bin ich hier der Depp?“ (Mosaik Verlag)

„Ein grandioses Buch, das nicht nur ich selbst gut brauchen kann.“  
Dr. Stefan Frädrich, Bestsellerautor („Günter, der innere Schweinehund“), 
www.stefan-fraedrich.de

„Wie schon im ersten Buch ist Jürgen Kurz eine gelungende Anleitung aus der Praxis für die 
Praxis gelungen. Passend zum Thema bietet das Buch zahlreiche Check listen und Zusatz-
tipps zum Download an.“  Ivan Blatter, Produktivitätsblogger, blatternet.ch

 „Jürgen Kurz bringt leicht umsetzbare Ideen für den eigenen Arbeitsplatz 
und für die flüssige Zusammenarbeit mit anderen.“  managementbuch.de, 
die erste große Onlinebuchhandlung mit Wirtschaftsexpertise

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

→
→
→
→

→

*Alle Zitate stammen aus amazon-Kundenrezensionen zu "Für immer aufgeräumt – auch digital"

„Schon das erste Kapitel ge� el mir so 
gut, dass ich sofort mit der Umsetzung 
begann.
Die Kapitel sind in praktische Unter-
kapitel unterteilt, welche mir auch immer 
gleich erklärt haben, was der Vorteil für 
mich ist, wenn ich dies umsetze.
Zu dem Buch gibt es noch viele zusätz-
liche Infos, die auf einer Homepage hin-
terlegt sind. 
Deshalb von mir eine klare Empfehlung 
für dieses Buch!!!“               Thomas Kunze

„Jürgen Kurz zeigt auf seine sehr leicht 

nachvollziehbare und verständliche Art, 

wie man in das tägliche Chaos Ordnung 

bringen kann. 

Sehr hilfreich für mich ist die bildhafte 

Aufbereitung der Themen, das erleichterte 

mir das Nachvollziehen. Manches hatte 

ich schon gelesen oder gehört, aber diese 

Art der Darstellung fehlte mir 

dabei.“               R. Strotmann

„Jürgen Kurz fasst hier die 
State-of-the-art-Tipps für 
E-Mail, Dateiablage und 
andere elektronische Be-
reiche zusammen.“ Mick R.

„Ein Buch, was 
direkt auf den 
Punkt kommt 
und sofort um-
setzbar ist.“ 
Winkler GmbH

„Wer nach diesem Buch 
nicht aufräumt, wird es 
niemals tun und ist 
selber schuld!“   
                   Edi Fässler

„Ein wirklich 
brauchbares 
Buch aus der 
Praxis für die 
Praxis.“  
N. Kirsch 

„Ich bin begeistert!“  
Christine Tuchscherer

„Es ist eine wahre Freude, 
dieses Buch zu lesen“  
Boris Litmanowitsch

„Geniale Sache“  
Kasper Horst

„Danke für dieses tolle 
Buch!“                   A. Isele

„Äußerst lesenswertes Buch.“                   
Rolf Deimann

„Eine Meisterleistung!“                    
Monika Schotsch
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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 Bündelung der Kräft e. 
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 großen Th emen an und Sie werden 
sehen: Viele kleine Th emen lösen sich in Wohlgefallen auf.

Bündelung der Kräfte

7.5 Organisieren Sie Aufgaben mit Ordnern

Es gibt manches, das möchte man vielleicht mal tun, ohne dass 
es im Moment schon eine konkrete Aufgabe wäre. Auch diese 
Vorhaben können Sie in Ihrer Aufgabenverwaltung speichern. Es 
entsteht dann allerdings die Gefahr, dass die Aufgabenliste immer 
länger und damit auch unübersichtlicher 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 bewährt hat.

Darauf kommt es an
  Geben Sie Ihren Ideen ein  Fälligkeitsdatum, das weit in der 

Zukunft  liegt. Dann erscheinen Ihre Ideen in der Vorgangs-
liste ganz unten.

  Sehen Sie bei der Wochenplanung auch den Ideen-Ordner 
durch. Dies vermeidet, dass Ihre Ideenliste zum Grab wird.

Was der Tipp bewirkt
Ihre eigentliche  To-do-Liste bleibt frei von Ideen, deren Reali-
sierung zwar gut wäre, aber nicht zwingend nötig ist und um die 
Sie sich daher vielleicht erst irgendwann einmal in der Zukunft  
kümmern.

Wohin mit Ideen?

Delegieren 
oder verwerfen

Fälligkeitsdatum 
in der Zukunft

Delegieren 
oder verwerfen

Ideen bei der Wochen-
planung durchsehen

To-do-Liste 
bleibt aktuell

Überprüfen Sie sich selbst

Haben Sie …

… sich für ein System entschieden, in dem Sie konsequent alle Termine 
und Aufgaben verwalten?  Ja         Nein

… sich daran gewöhnt, in den  Kalender nur  Termine einzutragen?   Ja         Nein

… für Aufgaben (ohne festes Zeitfenster) eine Aufgabenverwaltung?  Ja         Nein

… bei Nutzung einer digitalen Termin- und  Aufgabenverwaltung die Frage 
nach dem  Backup geklärt?  Ja         Nein

… sich daran gewöhnt, bei Aufgaben ohne Fälligkeit zu entscheiden, 
in welchem Quartal Sie die Aufgabe angehen möchten?   Ja         Nein

… geklärt, wie Sie Unterlagen in Papier form organisieren, die zu einer 
Aufgabe gehören?  Ja         Nein

… die Gewohnheit kultiviert, unter Berücksichtigung der Prioritäten und 
Fälligkeiten der anstehenden Aufgaben vor Beginn einer neuen Woche 
einen Wochenplan zu erstellen?  Ja         Nein

… eine „natürliche“ Obergrenze für Ihre  aktuelle Aufgabenliste?  Ja         Nein

… sich daran gewöhnt, sich zu fragen, ob eine Aufgabe komplett gestrichen 
werden kann, wenn Sie diese Aufgabe nicht schaffen und sie in die 
Folgewoche übertragen wollen?  Ja         Nein

… es sich zur Gewohnheit gemacht, den nächsten Tag zu planen, 
bevor Sie das Büro verlassen?  Ja         Nein 

… ein aktuelles  Inhaltsverzeichnis für die Mappen in Ihrer Box?  Ja         Nein

… begonnen, bei der Aufgabenverwaltung mit Ordnern zu arbeiten?  Ja         Nein

… Aufgaben, die Sie vielleicht irgendwann einmal angehen, 
in den Ordner „Ideen“ bzw. „Nice to have“ eingeordnet?   Ja         Nein

… für jeden größeren beruflichen Aufgabenbereich einen eigenen Ordner 
angelegt und zugehörige Aufgaben entsprechend einsortiert?   Ja         Nein

Beispielseite
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