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Eine Methode,
die funktioniert

Mehr Aufgaben,
mehr E-Mails

Vom Traum zur Plage

Wir brauchen
gute Methoden

lhr Weg zum fiir immer
aufgeraumten Computer

Im Jahr 2007 erschien das erste Buch von Jirgen Kurz ,Fiir
immer aufgerdumt® Ich habe schon damals das Vorwort ge-
schrieben, weil ich tiberzeugt war und bin, dass seine Methode
funktioniert.

Damals ging es um den klassischen Arbeitsplatz, also die ganze
Hardware mit Stapeln, Zetteln, Geriten und Krimskrams. In
diesem Buch geht es um den konsequenten nichsten Schritt,
denn der aktuell wohl hochste Nervfaktor hat nicht mehr mit
anfassbarem Papier zu tun, sondern mit virtuellen Informati-
onen: die E-Mail-Flut, die wachsende Zahl der Aufgaben, die
Zunahme an Wissen.

Ich erinnere mich noch gut an den grofien Traum vom Compu-
ter als Allzweckwerkzeug, das Schwierigkeiten mit einem Maus-
klick erledigt, ungeliebte Aufgaben automatisch tibernimmt
und wir den Routinekram intelligenten Robotern tiberlassen
diirfen.

Aber an die Stelle der Begeisterung iiber sensationelle techni-
sche Fortschritte ist eine erschreckende Erniichterung getreten.
Brauchen wir vielleicht noch leistungsstarkere Computer? Noch
mehr Speicherplatz? Noch weiter spezialisierte und individuali-
sierte Programme? Noch kleinere und allgegenwartige Gerate?



lhr Weg zum fir immer aufgerdumten Computer

Nein! Wir brauchen Ansitze und Methoden, die uns zeigen, wie
wir diese Uberflutung meistern konnen. Wir brauchen jeman-
den, der uns ermutigt und ermuntert, die Moglichkeit sinnvoll
zu nutzen.

Genau hier setzt Jirgen Kurz an. Er erklart Schritt fiir Schritt,
wie sich die tdgliche E-Mail-Flut meistern lasst, wie Sie das
Datenchaos beherrschen kénnen und der Informationsflut ge-
lassen gegeniibertreten.

Er zeigt Thnen, wie Sie Papier und Computer clever kombinie-
ren konnen, um wirklich entspannt zu arbeiten. Jirgen Kurz ist
Deutschlands Effizienzprofi. Er hat hunderten Unternehmen
geholfen, ihre Effizienz zu steigern. Unzdhlige Menschen hat
er damit erfolgreicher und gelassener gemacht. Er ist Praktiker
durch und durch: Auch die hier vorgestellten Ideen sind bereits
in zahlreichen Firmen erfolgreich zum Einsatz gekommen. Hier
lesen Sie nichts, was nur am Reifbrett erdacht wurde. Der Erfolg
seiner begeisterten Kunden beweist, dass seine Tipps funktio-
nieren.

Der Experte fiir Effizienz im Biiro leistet damit wieder einen
wichtigen Beitrag fiir mehr Lebensqualitit am Arbeitsplatz. Er
beweist: Fiir immer aufgerdumt ist moglich — auch digital.

Mein Rat an Sie: Fangen Sie sofort an und setzen Sie die Tipps
schon beim Lesen um. So verandern Sie noch heute Thr Leben
— fir immer.

Werner Tiki Kiistenmacher

Schritt fir Schritt

Erfolgreicher
und gelassener

Mehr Lebensqualitat

Fangen Sie sofort an



Eine Lawine seit 2007

Fiir immer
aufgeraumt

FN

Zwanzig Prozent
mehr Effizienz
im Biiro

Erstaunliche
Ergebnisse

Wunsch, das Tagwerk
gelassen zu meistern

Heraussuchen, was passt

Schritt fiir Schritt
besser werden

So holen Sie aus diesem
Buch am meisten heraus

Als der GABAL Verlag im Jahre 2007 mein Buch , Fiir immer
aufgerdumt* veroftentlichte, konnte keiner von uns ahnen, was
fiir eine Lawine wir damit auslosen wiirden:
Das Buch wurde und wird von den Lesern geliebt: Es er-
schien bis heute in 7 Auflagen.
»Fiir immer aufgerdumt“ kam auf die Wirtschaftsbiicher-
Bestsellerliste der Financial Times Deutschland - und blieb
dort fiir 22 Wochen (dann wurde die Liste leider eingestellt).
Die fithrende deutsche Wirtschaftsbuchhandlung im Internet,
managementbuch.de, kiirte , Fiir immer aufgerdumt® zum
Testsieger in der Kategorie ,, Arbeitstechniken®.

Fiir mich am wichtigsten: Tausende Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter in Unternehmen aller Branchen und Groflenordnungen
durfte ich gemeinsam mit meinem Team im In- und Ausland
dabei unterstiitzen, die Ideen des Buches in die Praxis umzusetzen
- mit dauerhaften Erleichterungen fiir die Teilnehmer.

Inzwischen hat sich die Welt weiterentwickelt: Smartphones
sind heute ebenso alltdglich wie Tablets und cloudbasierte Apps.
Eines blieb angesichts von E-Mail-Flut und Datenchaos aber
gleich: der Wunsch, sein Tagwerk gelassen zu meistern.

So holen Sie aus diesem Buch am meisten heraus

Im vorliegenden Buch finden Sie leicht umsetzbare Ideen fiir
den eigenen Arbeitsplatz und fiir die fliissige Zusammen-
arbeit mitanderen. Suchen Sie sich — wie bei einer Speisekarte
im Restaurant - das heraus, was fiir Sie am besten passt.

Jeder einzelne Tipp kann Thnen Nutzen stiften, sodass Sie
Schritt firr Schritt kleine und nachhaltig wirksame Verin-
derungen geniefSen konnen. Das ist der Ansatz von Kaizen:
Durch kleine Verbesserungen immer wieder ein bisschen
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So holen Sie aus diesem Buch am meisten heraus

besser zu werden. Wenn Sie mehr zu meinem Verstdndnis
von Biiro-Kaizen® erfahren wollen oder Einblicke in meine
Beratungspraxis gewinnen mochten, finden Sie unter www.
fuer-immer-aufgeraeumt.de weiterfithrende Informationen.
Wichtig ist, dass Sie nicht warten, bis die Umstande perfekt
sind. Eine umgesetzte 80-Prozent-Losung ist besser als eine
100-Prozent-Losung, die noch auf ihre Realisierung wartet.
Sie werden feststellen, dass ich mit Tipps fiir konkrete Apps
eher zuriickhaltend bin. Grund: Sie dndern sich schnell. Was
bleibt, sind die Prinzipien. Deshalb ist mir das Klaren von
Prinzipien so wichtig. Erst wenn sie klar sind, kann die EDV
als Arbeitsmittel sinnvoll eingesetzt werden. Tools konnen
zudem ganz schon ablenken und die Komplexitit erhéhen.
Ich lade Sie daher dazu ein, sich mindestens genauso gern
mit den Kaizen-Prinzipien zu beschiftigen. An den entspre-
chenden Stellen finden Sie jeweils Anregungen. Vieles lasst
sich schon mit ,,Bordmitteln® 16sen. Konkrete Tipps zu Apps
finden Sie dann auf meiner Website. Ich habe diese Hinweise
durch die nebenstehende Illustration markiert.

Meine Bitte ist: Experimentieren Sie. Finden Sie Ihren eige-
nen Weg. Gut ist, was Ihnen gut tut.

Wie schon ,,Fiir immer aufgerdumt enthalt ,,Fiir immer aufge-
raumt - auch digital“ nur Tipps, die wir und unsere Kunden im
Alltag erprobt haben. Diese Tipps stiften Nutzen, so wie es alle,
die uns bereits kennen, von unseren Seminaren, Vortragen und
vor allem von unseren Umsetzungsberatungen gewohnt sind.

Folgen Sie den Ideen dieses Buches, ergeben sich diese Effekte:

Alles, was Sie empfangen (E-Mails, Dateien), hat seinen Platz
und steht Thnen mit einem Griff bzw. wenigen Klicks zur
Verfiigung - Sie werden somit stets den Uberblick behalten.
Der Computer ist kein Stressfaktor mehr, sondern hilft Thnen
dabei, Thre Ziele zu erreichen.

Mit Freude dartiber, dass Sie die alltiglichen Herausforderungen
schon ab heute souverdner bewiltigen konnen,

sendet aufgerdumte Griifle

Thr Jirgen Kurz (j.kurz@fuerimmeraufgeraeumt.de)

1

Nicht warten,
sondern starten

Erst Kaizen-Prinzipien,
dann Apps

Im Alltag erprobt




Finden Sie heraus,
wo Sie stehen

Bevor Sie dieses Buch lesen, kdnnen Sie den folgenden Selbsttest
machen. Er verschafft Thnen einen ersten Uberblick dariiber,
wie gut Sie Thre digitale Arbeit bisher organisiert haben und wo

Sie vielleicht noch Nachholbedarf haben.

Bitte kreuzen Sie Ihre Antwort an.

Eigener digitaler Arbeitsplatz

1.

Fiir die eigene Ablage gibt es klare Spielregeln (was wird digital und was ~ CJa
in Papierform abgelegt).

Eine ungewollte Mehrfachspeicherung von Dateien wird vermieden. OJa

Dokumente werden immer mit einem eindeutigen Dateinamen OlJa
(z. B. mit Datum) abgespeichert. Es ist sichergestellt, dass stets die aktuelle
Version identifiziert werden kann.

RegelmaBig verwendete Dateien wie Telefonverzeichnis, Kostenstellenplan T Ja
etc. sind so abgespeichert, dass die Zugriffszeiten unter einer Minute lie-
gen (z. B. durch Unterverzeichnis mit Datei-Verknlpfungen).

Der Desktop ist so organisiert, dass er entweder frei ist oder die dort OJa
gespeicherten und verlinkten Dokumente und Programme (ibersichtlich
und logisch angeordnet sind.

12
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Finden Sie heraus, wo Sie stehen — Ein Selbsttest

Passworter und Login-Daten zu Webseiten sind sicher verwahrt und
trotzdem immer sofort zur Hand.

Es gibt keine Beeintrachtigung der Arbeitsleistung durch fehlendes
Druckerpapier, Tonermangel oder technische Mangel wie zum Beispiel
unzureichende EDV-Ausstattung, Computerabstiirze etc.

Umgang mit E-Mails

8.

Akustische und optische E-Mail-Empfangssignale sind deaktiviert.
Das gilt auch fir mobile Gerate (Tablet, Smartphone etc.).

E-Mails werden mehrmals téglich im Block abgearbeitet.

. E-Mails werden nach einer der folgenden fiinf Mdglichkeiten verarbeitet

(und nicht nur gesichtet): [dschen, weiterleiten, archivieren, bearbeiten
oder terminieren.

. Bei Arbeitsende ist der E-Mail-Posteingang verarbeitet oder leer.

. Aufgaben und Termine aus E-Mails werden systematisch in das Wieder-

vorlagesystem eingepflegt und termingerecht erledigt.

. Fir den Umgang mit E-Mails existieren von allen eingehaltene, klare

E-Mail-Spielregeln (z. B. Umgang mit dem CC-Feld, klare Betreffzeile,

1 Thema pro E-Mail, Autosignatur, Verteilerkreis so klein wie mdglich etc.).

. Alle relevanten E-Mails (intern und extern) werden termingerecht oder

innerhalb einer gemeinsam vereinbarten Antwortzeit beantwortet
(z. B. 2 Arbeitstage). Wo dies nicht moglich ist, erfolgt eine Zwischeninfo.

Digitale Zusammenarbeit

15.

16.

Es gibt klare Vertretungsspielregeln (Vertreterinfo, Einrichtung Abwesen-

heitsfunktion in Outlook, Umstellung Telefon etc.). Alle Mitarbeiter halten

sich an diese Spielregeln.

Zugriffsrechte auf Dateien und E-Mails sind fiir den Vertretungsfall
sichergestellt.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Fur immer aufgeraumt — auch digital

Gemeinsam genutzte Dateien (z. B. Projektdaten) werden nach einer
eindeutigen Struktur abgespeichert. Eine unerwiinschte Mehrfach-
speicherung wird somit vermieden.

Auf jedem internen (und externen) Dokument stehen Dateiname und Pfad.
Jeder Mitarbeiter kennt und findet alle Dokumente, E-Mails, Vorlagen,
Dateien etc., die er zur Erledigung seiner Aufgaben braucht, stets inner-

halb einer Minute.

Ein ortsunabhangiger und sicherer Zugriff auf relevante Daten ist gewahr-

leistet (E-Mails, Kontakte, Termine, Dokumente, Prasentationen, Bilder etc.).

Die Synchronisation der Daten findet automatisch statt.

Alle Mitarbeiter nutzen ein zentrales Adressverzeichnis. Die Kontaktdaten
sind gepflegt und frei von Dubletten. Der Zugriff ist auch mobil mdglich.

Alle Mitarbeiter kennen die Funktionen und nutzen die relevanten Mog-
lichkeiten ihrer Anwendungsprogramme (z. B. Outlook, Excel, Word etc.)
einschlieBlich der wichtigsten Shortcuts.

Alle Mitarbeiter sind in den Umgang mit Kopierer, Digitalkamera,
Beamer etc. eingewiesen. Fiir Schulungszwecke und Fragen existieren
Kurzanweisungen (, One-Minute-Lessons”), die die wesentlichen Bedien-
funktionen erlautern.

Gemeinsam genutzte Gerate wie Digitalkamera, Beamer etc. sind immer
einsatzbereit und haben einen festen Aufbewahrungsort. Sind die Gerate
im Einsatz, ist bekannt, wer sie verwendet (zum Beispiel durch eine
Entnahmeliste).

Zustandigkeiten fiir EDV-Fragen sind klar geregelt. Jeder Mitarbeiter weiB,
an wen er sich bei Fragen wenden kann. Auch hierfir gibt es Vertretungs-
spielregeln, die eingehalten werden.

Alle relevanten Daten werden regelmaBig gesichert. Das beinhaltet auch
lokal gespeicherte Dateien.

Durch digitale Hilfsmittel wird die Planung und Effizienz von Besprechungen

erhoht (z. B. Besprechungsanfrage tiber Outlook, Sofortprotokoll iiber PC/
Beamer, Online-Meetings etc.).
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Service: Diese und weitere Checklisten zum Thema ,,Effizienzsteigerung
im Biiro® finden Sie gratis unter www.fuer-immer-aufgeraeumt.de/buch.



Finden Sie heraus, wo Sie stehen — Ein Selbsttest

Auswertung

Dieser Selbsttest gibt Ihnen einen ersten Hinweis auf die Frage, Hinweise
auf Potenziale

wo Sie stehen. Durch die jeweiligen Antworten haben Sie zugleich
markiert, wo sich Ihre Verbesserungspotenziale befinden: Uberall,
wo Sie ,Nein“ angekreuzt haben, wartet eine Chance auf Sie.

Wie oft haben Sie ,,Ja“ angekreuzt?

28-mal
Sie haben sich verzihlt :-)

27- bis 22-mal

Gliickwunsch! Sie sind bereits sehr gut organisiert und wissen,
auf welche Techniken es ankommt. Mit Ihnen zu arbeiten, ist
ein Privileg! Trotzdem sind wir uns sicher, dass auch Sie einige
Tipps finden, die IThnen das Arbeiten noch weiter vereinfachen.

21- bis 15-mal

Gliickwunsch! Sie wissen bereits einiges dariiber, wie man den
Computer und die Arbeit im Biiro organisiert. Wenn Sie dieses
Buch aufmerksam durcharbeiten, werden Sie eine Reihe von
Anregungen erhalten, die Sie spiirbar voranbringen.

14- bis 8-mal

Bei Thnen gibt es — wie bei vielen Menschen und in vielen Bii-
ros — verschiedene Themen, mit denen Sie sich eingehender
befassen sollten. Sie werden dabei sehen, dass es noch eine gan-
ze Reihe von Moglichkeiten gibt, die Sie ausschopfen konnen.
Dieses Buch wird Thnen dabei helfen, einen deutlichen Zuwachs
an Effizienz und Arbeitsfreude zu erleben. Gliickwunsch!

7- bis 1-mal

Glickwunsch! Sie haben das meiste Potenzial! Befassen Sie sich
mit den Ideen in diesem Buch und setzen Sie die Ratschlage mit
wachen Sinnen um. Sie werden dariiber erstaunt sein, welche
positiven Veranderungen in Ihrem Arbeitsleben méglich sind.
Viel Erfolg!
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Woran erkennt man,

dass man

unwichtig 1st?

Man bekommt nicht
einmal Spam-Mails.



Meistern Sie die
E-Mail-Flut entspannt

Hand aufs Herz: Wie viele E-Mails haben Sie gerade in Threm
Posteingang? Wenn es weniger als sieben sind, konnen Sie die-
ses Kapitel iiberspringen. Ansonsten lesen Sie gern weiter.

E-Mails sind eine grof3artige Sache. Sie eignen sich vor allem fiir:
schnelle Mitteilungen an einen oder mehrere Adressaten,
Informationen, die dem Empfinger auch in seiner Abwesen-
heit tibermittelt werden konnen,

Dateien, die vom Empféinger weiterbearbeitet werden,
Informationen, die dem Empfinger zugestellt werden sollen,
ohne seinen Arbeitsablauf zu unterbrechen.

E-Mails sind inzwischen jedoch fiir viele zu stressigen Zeit- und
Motivationsrdubern geworden. Es ist freilich nicht das Medium
E-Mails selbst, das Schaden anrichtet. Entscheidend ist allein
die Frage, wie wir E-Mails benutzen.

Bei einer meiner Umsetzungsberatungen wurde mir von einem
Fall erzdhlt, bei dem ein Mitarbeiter sein gebrauchtes Fahrrad
iiber das unternehmensinterne E-Mail-Netzwerk verkauft hat.
Die Nachricht hat Tausende Mitarbeiter am Standort erreicht.
Es wurde berechnet, dass die Lesezeit ein Vielfaches des Wertes
ausgemacht hat, den das Fahrrad kosten sollte. Das nervt.

Die Tipps auf den folgenden Seiten helfen, den Aufwand fiir
E-Mails minimal zu halten und sich auf wichtigere Aufgaben
zu konzentrieren. Sie werden keine wichtige Anfrage oder In-
formation mehr im Chaos iiberfiillter Posteingédnge tibersehen.

Service: Vor einiger Zeit gab ich einer dsterreichischen Arzte-

Zeitung ein Interview zum Thema E-Mail-Flut. Sie finden es
gratis unter www.fuer-immer-aufgeraeumt.de/buch.
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Wie viele E-Mails sind
in lhrem Posteingang?

Vorteile von E-Mails

Stressige Rauber

Ein Negativbeispiel

Aufwand
minimal halten




Jeder Kanal
kostet Zeit

Alles an einem Ort

Gut durchsuchbar

Herr Uber die Daten

Per E-Mail antworten

Auch Faxe und
Sprachnachrichten

Fur immer aufgeraumt — auch digital

1.1 Reduzieren Sie die Zahl Ihrer Posteingange

Heutzutage gibt es viele Moglichkeiten, Nachrichten zu senden
und zu empfangen: Nachrichten in Online-Netzwerken wie Face-
book, XING und LinkedIn oder Direktnachrichten an Twitter-
Follower sind nur einige Beispiele. Jeder zusdtzliche Kanal kostet
aber Zeit und Aufmerksamkeit.

So gehen Sie vor
Arbeiten Sie wenn moglich mit nur einem Kanal, nimlich mit
E-Mails. Dort landet Thre gesamte digitale Kommunikation.

Was der Tipp bewirkt

Das Biindeln auf einen Kanal hat viele Vorteile:
Alle Nachrichten finden Sie tibersichtlich an einem einzigen
Ort und konnen von dort auch beantwortet werden. Das
Einloggen in die unterschiedlichen Netzwerke entfallt — auch
die damit verbundenen Ablenkungen fallen weg.
Ihre gesamte Kommunikation ist problemlos durchsuchbar.
Sie miissen nicht mehr tiberlegen, in welchem Netzwerk die
Korrespondenz gefiithrt wurde.
Sie sind Herr iiber die Daten. Wenn eines der von Ihnen
genutzten Netzwerke einmal schliefen sollte, ist auch die
dort gespeicherte Kommunikation weg. E-Mails auf Threm
Computer bzw. Server mit den darin enthaltenen Daten und
Informationen kann IThnen keiner nehmen.

Darauf kommt es an
Schreibt Thnen jemand auf einem anderen Kanal, antworten Sie
wenn moglich per E-Mail, inklusive einer Zeile zur Erklarung.

Extra-Tipp

Selbst Faxe und Nachrichten auf dem Anrufbeantworter kdnnen
Sie zum Beispiel in Thren E-Mail-Posteingang lenken lassen. Sie
kénnen sie dann auch von unterwegs lesen bzw. abhoren.

Service: Tipps fiir das Einrichten von Anrufbeantworter und Fax
finden Sie gratis unter www.fuer-immer-aufgeraeumt.de/buch.
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Kapitel 1: Meistern Sie die E-Mail-Flut entspannt

1.2 Optimieren Sie die Einstellungen
Ihres E-Mail-Programms

E-Mail-Programme sind oft so eingestellt, dass Ablenkungen ent-
stehen. Dies bestitigt die grofie Arbeitseffizienz-Studie, die ich ge-
meinsam mit der AKAD Hochschule Leipzig durchgefiihrt habe: 42
Prozent der Befragten fiihlen sich belastet, weil sie durch E-Mails
von ihrer Arbeit abgelenkt werden. Durch gezielte Einstellungen
des E-Mail-Programms konnen Sie Ablenkungen vermeiden.

So gehen Sie vor

Stellen Sie das E-Mail-Programm so ein, dass es ein konzen-

triertes Arbeiten unterstiitzt. Diese Tipps haben sich bewidhrt:
Deaktivieren Sie akustische und optische Signale, die Thnen
den Eingang einer neuen E-Mail anzeigen.

Ton fiir neue E-Mails: | Ohne <€————— =

Blenden Sie alle Informationen aus, die fiir Sie unwichtig
sind, etwa Header-Details, E-Mail-Grofle oder -Prioritéten.

Wenn Sie eine neue E-Mail senden, werden dabei meist neue
E-Mails abgeholt. Doch neue Mails bedeuten neue Ablenkun-
gen. Stellen Sie das Programm so ein, dass neue E-Mails nur
dann abgeholt werden, wenn Sie dies auch tatsdchlich wollen.

Was der Tipp bewirkt

Sie kdnnen proaktiv arbeiten und sich besser auf die aktuelle Auf-
gabe konzentrieren. Zudem konnen Sie den Posteingang kom-
plett leerrdumen, ohne Gefahr zu laufen, durch neue Mails ab-
gelenkt zu werden. Proaktives Arbeiten setzt Krifte frei; wer im-
mer nur reagiert, kann im schlimmsten Falle krank werden.

Extra-Tipp
Falls vorhanden, denken Sie auch an Thr Smartphone und Thr
Tablet. Hier konnen diese Einstellungen ebenfalls sinnvoll sein.

Service: Wie Sie den Empfang neuer E-Mails beim Senden einer

E-Mail abschalten, zeige ich Thnen gratis bei www.fuer-immer-
aufgeraeumt.de/buch. Dort finden Sie auch die erwéhnte Studie.
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Fur immer aufgeraumt — auch digital

1.3 Raumen Sie lhren Posteingang frei

Der Posteingang ist oft sehr voll mit unbearbeiteten Nachrichten.
Das kann lihmend wirken und das Einiiben niitzlicher Gewohn-
heiten im Umgang mit E-Mails erschweren.

[

[ e e

(: @ https://mail. google.com/mail/u/0/?tab=wm¥all
Google

Gmail ~ = [¢] Mehr~

Posteingang | | 1-50von6.045 | a1

So gehen Sie vor

Erstellen Sie ein Postfach ,Von frither. Verschieben Sie die
E-Mails aus dem Posteingang in diesen Ordner. Jetzt haben Sie
einen leeren Posteingang, den Sie mit den Gewohnbheiten, die
Sie im weiteren Verlauf des Kapitels kennenlernen, auch leer
halten kénnen.

Was der Tipp bewirkt

Fiir den Start ist es besser, neu zu beginnen und alles zu ver-
arbeiten, was Sie neu hereinbekommen. Sonst leben Sie zu sehr
im Gestern. Ein leerer Posteingang kann einem zudem ein gutes
Gefiihl geben, dhnlich wie ein leerer Schreibtisch.

Darauf kommt es an

Widmen Sie sich bevorzugt den neu eintreffenden E-Mails -
von nun an zeitnah und zuverléssig. Die alten E-Mails kénnen
Sie ziigig durchgehen und sich dafiir taglich kurze Blocke von 10
bis 15 Minuten nehmen. So haben Sie die Sicherheit, nichts zu
tibersehen — und zugleich ist das alte E-Mail-Chaos aufer Sicht-
weite. Manche konnen es sich sogar leisten, die alten E-Mails
gar nicht zu bearbeiten. Wer etwas wirklich Wichtiges méchte,
wird sich wieder melden. Vielleicht ist das ja bei Ihnen auch so.
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Kapitel 1: Meistern Sie die E-Mail-Flut entspannt

1.4 Missbrauchen Sie lhren Posteingang
nicht als To-do-Liste

In meinen Umsetzungsberatungen erleben ich es immer wieder,
dass der Posteingang als To-do-Liste benutzt wird nach dem Mot-
to: ,,Oh, da muss ich nochmal nachhaken. Ich lasse die E-Mail
im Posteingang, damit ich es auch nicht vergesse. Irgendwann
kommt man nicht mehr nach, und so bliht sich der gerade erst
geleerte Posteingang wieder auf und die Gefahr ist grofs, dass in
der Fiille auch E-Mails verschwinden, obwohl sie wichtig sind.

So gehen Sie vor

Nutzen Sie eine separate To-do-Liste. Eine einfache Textdatei
reicht oft schon aus. Oder nutzen Sie eine Aufgabenverwaltung
wie beispielsweise die in Microsoft Outlook (s. auch Kapitel 7).
Ubertragen Sie die Aufgaben, indem Sie die relevanten Passagen
kopieren und einfiigen.

Was der Tipp bewirkt

Wenn Sie mit einer To-do-Liste oder einer Aufgabenverwaltung

arbeiten, hat dies viele Vorteile:
Sie konnen die Betreffzeilen dndern. Das ist nétig, wenn die
Angaben im Betreff der E-Mail gar nichts mit dem To-do-
Punkt zu tun haben, der fiir Sie wichtig ist.
Moglicherweise enthilt eine E-Mail mehrere To-do-Punkte.
Was ist, wenn Sie einige schon abgearbeitet und andere noch
zu erledigen haben? Erstellen Sie deshalb fiir jede Aufgabe
einen separaten To-do-Punkt. Dann miissen Sie nicht jedes
Mal mehr Text lesen und durchdenken, als notig ist.
Anders als E-Mails konnen Sie Ihre Aufgaben neu anordnen.
So konnen Sie die To-do-Punkte zum Beispiel nach Fristen
sortieren.
Thr Posteingang bleibt frei. Das verschafft ein gutes Gefiihl.

Darauf kommt es an

Bezeichnen Sie die Aufgaben so klar, dass Sie spiter gleich wissen,
was zu tun ist. Es bewdhrt sich, den nachsten Schritt zu benen-
nen; statt ,Vertragsentwurf“ also ,,Vertrag mit Anwalt beraten.”
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Fur immer aufgeraumt — auch digital

1.5 Geben Sie lhren E-Mails eine Heimat

Hiufig sind E-Mails vollig chaotisch oder aber zu fein strukturiert

abgelegt.
4| | Posteingang
Beispiel fiir eine stark e
. [ Eigene Varlagen
strukturierte Ablage B Voriagen Neu

[ Finanzen
[ Google Alerts
[ Hintergrundinfos
4[4 Archiv
4 [ Ablage
[ Allgemein
43 EDV
3 Backupberichte
4 [ 3 Drucker
[ Historie
[ Meu seit 2010
[ Kamera
[d Laptop
4 [ Sonstiges
4[ ] Toals Tipps ect.
[ 2013 -x
[ ab 2008
[ Archiv bis 2008
3 wichtig
4 [ Archiv nur wichtiges
4 Archivvor 2010
4 Dringend
4 Kunden
_d A-Kunden
[ Maoglichenweise ldschen
4| Rechnungen neu
[_d Rechnungen aligemein
4 Rechnungen offen
_d Protokolle
4 [ ] Sonstiges
[ spéter lesen vielleicht
4 [ Statistiken Chef
4] Statistiken allgemein
[ Statistiken Chef neu
4 ] Strategie
4 [ ] Ziele
[ Ziele wichtig
A Entwirfe
=y Gesendete Objekte
- (& Geloschte Objekte

L@ Junk-E-Mail
4| Postausgang
LE] RSS-Feeds
- L@ Suchordner

| E-Mail
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Kapitel 1: Meistern Sie die E-Mail-Flut entspannt

So gehen Sie vor

Erstellen Sie eine Ordnerstruktur, die zu Threr Arbeit passt.

Dazu reichen wenige Ordner vollig aus. Einige Anregungen:
Der Erledigt-Ordner: Hier kommen alle E-Mails hinein, die
Sie verarbeitet haben. Sollten Sie sie spéter bendtigen, finden
Sie sie iber die Suchfunktion ruckzuck wieder.
Der Warten-Ordner: Hier legen Sie E-Mails zu Aufgaben ab,
bei denen Sie erst weiter kommen, wenn jemand anderes
seinen Teil erledigt hat. Ein Klick in den Ordner zeigt, was
alles offen ist und wo Sie ggf. nachhaken sollten. Ist eine Sache
erledigt, konnen Sie die betroffene E-Mail in den Erledigt-
Ordner verschieben. Passen Sie bitte auf, dass dieser Ordner
nicht zum Grab wird. Er funktioniert nur, wenn er ,,lebt®
Temporidre Ordner, etwa fiir Online-Workshops: Hierhin kom-
men alle E-Mails, die mit dem Workshop zu tun haben. Nach
Kursende verschieben Sie den kompletten Ordner in ,, Erledigt®.

Extra-Tipp
Sie wollen die Reihenfolge Threr Ordner selbst bestimmen, Thr
E-Mail-Programm sortiert die Ordner aber alphabetisch? Dann
stellen Sie Zahlen vor den Namen des Ordners:

01 Erledigt

02 Warten

03 ,,Aufgerdumter Schreibtisch“ - www.workshops365.de

Darauf kommt es an

Nutzen Sie eher einen Ordner zu wenig als einen zu viel. Uber-
priifen Sie von Zeit zu Zeit, ob Sie die Ordner auch nutzen. Falls
nicht, verschieben Sie ungenutzte Ordner einfach in Erledigt.

Was der Tipp bewirkt

Sie verlieren keine Zeit mehr mit der Uberlegung, in welchem
Ordner eine verarbeitete E-Mail abgelegt werden muss. Auch
das Wiederfinden alter E-Mails geht schneller. Dies ist inzwi-
schen auch durch eine Studie belegt.

Service: Weitere Informationen zur erwéhnten Studie finden Sie
gratis unter www.fuer-immer-aufgeraeumt.de/buch.
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Stichwortverzeichnis

5-Minuten-Regel 25
80-Prozent-Losung
11,35

Ablage 12
-Spielregeln 571, 67
-struktur 52, 54, 56

Ablenkungen 18f.

Abteilungs-Ordner 68
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40, 49

AKAD Hochschule
Leipzig 19, 37

Akkus 107, 111
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Allgemein-Ordner 68

Altlasten 26

Anrufbeantworter 18

Apps 11

Arbeitseffizienz-
Studie 37
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Archivordner 66

Aufgaben 26, 114
erstellen 115
-liste 123
-verwaltung 21, 123
Zahl begrenzen 119

Aufladegerit 107

Ausschneiden 28

Auto-Klick-Funktion 91

Autosignatur 31

Autotext-Funktion 29

Backup 59, 114, 123
Beamer 110
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anleitungen 109
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78, 85
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Biiro-Kaizen® 11
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Classei 116
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Drucken 28
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Papier 34
-listen 114
-nachschub 100f.
-unterlagen 121
Passwort 13, 42
-manager 49
-verwaltung 43
Perfektionismus 35
Personlicher Ordner 69
Posteingang 171, 26,
35, 88
freirdumen 20
nicht als To-do-Liste
missbrauchen 21
-schale 34f.
-schild 34
Priorititen 35
Projektnummern 61
Projekt-Ordner 68
Protokolle 80f.
Pultordner 117

Quicksteps 29

Reagan-Formular 78f.
Riickgidngigmachen
einer Aktion 28

Sanduhren 79, 85
Schrank 102, 104, 111
Selbsttest 12
Shortcuts 14, 28
Sichtbuch 45, 48f.
Signale, die Ihnen den
Eingang einer neuen
E-Mail anzeigen 19
Smartphone 19, 37
Social-Media-Ordner
88, 95
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Tipps zum Weiterlesen

Anitra Eggler: E-Mails machen dumm,
krankundarm. Orell Fiissli2012 » Unter-
haltsam beschiftigt sich Eggler mit der
E-Mail-Sucht. Neben witzigen Geschich-
ten finden Sie auch konkrete Ideen, wie’s
besser geht. m Gunter Frank, Maja Storch:
Die Mafiana-Kompetenz. Auch Power-
menschen brauchen Pause. 4. Aufl., Piper
2011 » An- und Entspannung miissen in
einem ausgewogenen Verhaltnis stehen.
Die Autoren erkldren, warum das wich-
tig ist und beschreiben, wie man durch
Rituale Entspannung erreicht. = Thors-
ten Jekel: Digital Working fiir Manager.
GABAL 2013 »In diesem toolbasierten
Buch beschreibt Thorsten Jekel, wie auch
Manager neue Entwicklungen im EDV-
Bereich inkl. Apps nutzen kénnen, um
die eigene Effizienz zu steigern. m Jorg
Knoblauch, Jiirgen Frey, Jirgen Kurz:
Die TEMP-Methode®. Campus 2009

Unternehmenserfolg ist planbar. Die
TEMP-Methode® ist ein Instrument, dies
systematisch und Schritt fiir Schritt zu
erreichen. m Jirgen Kurz: Fiir immer
aufgerdumt. Zwanzig Prozent mehr Ef-
fizienz im Biiro. 7. Aufl., GABAL 2013

Das Buch liefert Tipps, wie Sie Ord-
nung schaffen, Ihre Biiroorganisation
standardisieren, Arbeitsprozesse opti-
mieren und mit Zielen und Kennzahlen
arbeiten. m Jurgen Kurz: 7-Schritte-
Programm zum fiir immer aufgerdum-
ten Schreibtisch. tempus/Rommert Ver-
lag 2010 » Der digitale Selbstlernkurs
hilft, Thren Schreibtisch in 7 erprobten
Schritten ,fiir immer aufzurdumen®
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Mehr als 1.000 Nutzern konnte Jirgen
Kurz so schon erfolgreich weiterhelfen.
Jirgen Kurz: Der Praktiker-Leitfaden.
20 Prozent mehr Effizienz mit Biiro-
Kaizen. 2. Aufl., tempus/Rommert Ver-
lag 2012 » Hier beschreibt Jirgen Kurz
im Detail, wie Sie Schritt fir Schritt den
Schreibtisch, die Abteilung sowie das
ganze Unternehmen mit den ,,Fiir im-
mer aufgerdumt“-Prinzipien optimieren.
Jurgen Kurz: www.fuer-immer-aufge
raeumt.de » Hier finden Sie viele weitere
Informationen, Gratis-Downloads, eine
Kontaktseite sowie Beispiele von Umset-
zungsbegleitungen in Unternehmen
durch Jiirgen Kurz und sein Beraterteam.
Werner Kiistenmacher, Lothar Seiwert:
Simplify your life. Knaur 2013 » Der
Klassiker zeigt, wie man systematisch
Wohnung, Kleiderschrank, Finanzen
und schliefflich das komplette Leben auf-
raumt und vereinfacht. Das, was ,,Fiir
immer aufgeraumt” fiir das Biiro ist, ist
simplify fiir die anderen Lebensbereiche.
Frank-Michael Rommert: Ordnung
ohne Stress 2. Aufl. GABAL 2012 » Das
Buch zeigt, wie Sie mit Ordnungsmappen
(MAPPEI/Classei) Zeit und Platz sparen
und entspannter arbeiten. Interessant,
wenn Sie Akten in Papierform zu organi-
sieren haben. m Lothar Seiwert: Aus-
getickt - lieber selbstgesteuert als fremd-
bestimmt. Ariston2011 » Selbstbestimm-
tes Agieren ist von grofler Bedeutung.
Die These von Prof. Seiwert ist, dass die
Erhohung des Selbstbestimmungsgrades
wichtig fiir die Burnout-Pravention ist.



Danke!

Viele fleiffige und talentierte Menschen
haben mich bei der Arbeit an diesem
Buch unterstiitzt. Mit ihnen arbeiten zu
diirfen, ist mir ein Privileg; ihnen zu dan-
ken, ist mir eine Herzensangelegenheit.

Meinen Kunden: Danke fiir die Offen-
heit und das Vertrauen, miteinander
Verbesserungen angehen zu konnen.
Nur gemeinsam sind viele Ideen ent-
standen und umgesetzt worden.
Frank-Michael Rommert: Danke fir
Ihre langjahrige Partnerschaft. Ihr
Wissen, Thre Professionalitit und die
Besessenheit, Dinge bis ins Detail zu
durchdenken, sind groflartig.

Almut Wiedenmann: Danke fiir dein
Mitdenken, deine Flexibilitat und dei-
ne Ausdauer. Du gehorst in Deutsch-
land mittlerweile zu den groflen Ex-
perten zum Thema Biiroorganisation.
Marcel Miller: Danke fiir Thre Unter-
stlitzung in unzahligen Projekten. Th-
re Konsequenz im Umgang mit Auf-
gaben und Terminen ist beispielhaft.
Matthias Alber: Danke fiir Ihre Zuar-
beit tiber viele Jahre. Unser gemeinsa-
mes E-Book eKaizen - Ihr Weg zum
Wfiir immer aufgerdumten Computer
war Basis dieses Buches. Ohne Sie
wiirde es dieses Buch nicht geben.
Traudel Knoblauch: Danke fir IThre
zeitliche Flexibilitdt beim Korrektur-
lesen. Sie haben eine beeindruckende
Gabe, Tippfehler zu finden.

Meinem Team: Danke fiir eure Unter-
stitzung im Hintergrund. IThr habt

auch dieses Buch stets mit Rat und Tat
unterstutzt.

Tiki Kiistenmacher: Danke fir dein
Vorwort. Mit deinem Bestseller ,,sim-
plify your life* hast du vielen Men-
schen geholfen. Das ist mir Ansporn
und es ehrt mich, dass dein Vorwort
wieder Teil dieses Buches ist.

Jiirgen Frey: Danke fiir deine Beglei-
tung seit vielen Jahren. Du bist mir ein
guter Freund und Mentor. Deine be-
dingungslose Ausrichtung auf den
Kundennutzen ist fiir mich Antrieb
und Maf3stab zugleich.

Ihnen: Danke, dass Sie dieses Buch
gekauft und (hoffentlich schon) gele-
sen haben. Sie machen mir die grofite
Freude, wenn Sie die Tipps testen und
Thren Weg finden, das Datenchaos
und die E-Mail-Flut zu meistern.

Liebe Leserinnen und Leser,

es geht immer noch besser. Bitte senden
Sie mir Thre Verbesserungsanregungen.
In meinem Newsletter ,,Fiir immer auf-
gerdumt® werde ich diese — mit Nennung
TIhres Namens — an die tiber 20.000 Leser
weitergeben. Unter www.fiir-immer-
aufgeraumt.de konnen auch Sie sich fiir
diesen monatlich erscheinenden Gratis-
Newsletter eintragen. Gerne konnen Sie
mich auch anrufen: (0 73 21) 92 58-271
oder mir eine E-Mail schreiben.

Mit aufgerdumten Griiflen

Jirgen Kurz
(j.kurz@fuerimmeraufgeraeumt.de)
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Fiir immer aufgeraumt®

Hat Sie der Inhalt dieses Buches angesprochen?
Wollen Sie Jirgen Kurz live erleben?

Intensivseminare mit Jirgen Kurz
2014

Di. 24.06.2014 Giengen bei Ulm
Di. 09.09.2014 Frankfurt

Do. 23.10.2014 Giengen bei Ulm
Di. 09.12.2014 Giengen bei Ulm

2015

Di. 17.02.2015 Giengen bei Ulm
Fr.  10.04.2015 Giengen bei Ulm
Mi. 24.06.2015 Giengen bei Ulm
Do. 10.09.2015 Frankfurt

Di. 20.10.2015 Giengen bei Ulm
Di. 08.12.2015 Giengen bei Ulm

Jeweils von 9.00 Uhr bis 17.00 Uhr
Kosten: 499,- Euro zzgl. MwSt.

Auch als firmeninternes Seminar buchbar!

Jeder Teilnehmer erhilt:

e Umfangreiche Seminarunterlagen

¢ Tagungsgetranke, Pausenverpflegung, Mittagessen
o Zertifikat

Weitere Termine finden Sie hier:
www.fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-gekauft/
das-intensivseminar.html

Besuchen Sie uns im Internet unter
www.filirrimmer-aufgerdumt.de und
e profitieren Sie von den Gratis-Downloads
¢ erfahren Sie mehr Uber Biro-Kaizen®-Trainer
Jurgen Kurz im Filmbeitrag ,,Ein Mann raumt auf”
¢ abonnieren Sie den monatlichen Gratis-Newsletter
JFar immer aufgeraumt”

Dann besuchen Sie sein Intensivseminar:

Flir immer aufgeraumt
20 % mehr Effizienz mit Biiro-Kaizen®

Vertiefung:
Das Biiro-Kaizen® Profi-Programm

it Community |

Der digitale Jahreskurs fur mehr Buroeffizienz:

* Biiro-Kaizen® Trainingskurs mit 52 er-
probten Trainingseinheiten (eine pro Woche)

¢ Austausch mit anderen Anwendern
Uber ein moderiertes Forum

¢ personliche schriftliche Antworten von
Jurgen Kurz und seinem Team auf Ihre
individuellen Fragen

¢ Telefonsprechstunden mit Jirgen Kurz

¢ Riickruf-Service fir Ihre technischen und
inhaltlichen Fragen

¢ Vollmitgliedschaft fiir 12 Monate in der
Blro-Kaizen®-Community von Jirgen Kurz

Weitere Infos:
www.fuer-immer-aufgeraeumt.de/Profi-Programm

Néahere Informationen erhalten Sie bei:
tempus GmbH

Jurgen Kurz

WiesenstraBe 7

89537 Giengen

Tel. (0 73 21) 92 58-271
j.kurz@fuer-immer-aufgeraeumt.de



