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Computer und Smartphone im Griff

Keep IT simple: Nie war es so schwierig, im Buroalltag zwischen wichtig und unwichtig zu unterscheiden.
Zwischen dringend und relevant. Zwischen fokussieren oder ignorieren. Die Daten-, Gerate- und Aufga-
benflut wachst stetig. Und nur, wer digitalen Minimalismus betreiben lemt, verliert nicht die Orientierung.
Jurgen Kurz und Marcel Miller, ausgewiesene Experten fur Buro-Effizienz und digitale Organisation, weisen
mit So geht Bliro heute! den Weg, von der Digitalisierung wirklich zu profitieren und einen hocheffizienten
Workflow zu gestalten.

Vereinfachung, Flexibilitat und Mohbilitat solliten den Alltag in unseren Buros und die Mediennutzung von
wirklich jedem pragen — vom Schuler bis zum Rentner. Die Realitat sieht allerdings anders aus. E-Mails
verarbeiten, Termine planen, offene Vorgange im Blick behalten und Dateien Ubersichtlich ablegen sind nur
einige der taglichen Herausforderungen, die dieses Praxisbuch zu einem hdchst wirksamen Workflow ver-
bindet. Dafur braucht es nicht viel: Outlook, OneNote und OneDrive stehen auf den meisten PCs zur Ver-
figung und ergeben eine Symbiose fur maximale Effizienz im Buro sowie zu Hause.

Dank der akribisch ausgearbeiteten Schritt-fur-Schritt-Anleitungen, den Ubersichtlichen Grafiken, zahlrei-
chen Video-Tutorials der Experten und jeder Menge digitalem Zusatzmaterial wird der Leser in die Geheim-
nisse des Buro-Kaizen® eingeflhrt: Jeder kombiniert analog und digital genauso, wie es zur eigenen Ar-
beitsweise und zu der des Teams passt. Vom ersten Schritt an beginnt ein Prozess kontinuierlicher Ver-
besserung, den der Leser fur sich allein oder gemeinsam mit seinen Kollegen gestaltet. Jurgen Kurz‘ und
Marcel Millers Botschaft mit So geht Buiro heute! ist denkbar einfach: Jeder kann anfangen, vorhandene
technische Moglichkeiten intelligent anzuwenden, um besser zu arbeiten und den Kopf frei zu haben fur
wirklich wichtige Dinge.

Leseprobe >>

Jurgen Kurz — Der Vordenker fur Buro-Effizienz hat
als erster die Kaizen-Prinzipien zur Effizienzsteigerung
auf die Verwaltung Ubertragen. Sein Buch Fdr immer
auﬁgeréumt wurde bei Amazon auf Anhieb ein Best-
seller.

Marcel Miller — ,Der Experte fUr digitale Organisation*
(WirtschaftsWoche) kennt alle Kniffe im Umgang mit
den Office-Programmen. Fur seine Kunden wahlt er
individuell sinnvolle Anwendungen aus, mit deren Hilfe
sie ihren Arbeitsalltag schrittweise effizienter gestalten
konnen. Als Berater pladiert Miller fir digitalen Minima-
lismus: moglichst wenig Endgerate und Programme,
die intelligent miteinander verknUpft sind.
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