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So meistern Sie E-Mail-Flutund Datenchaos

Gebundenes Buch

Entspannter arbeiten: Das geht mit Computer, Tablets oder Smartphones - wenn man weil3, wie. Jirgen Kurz
bringt leicht umsetzbare Ideen fir den eigenen Arbeitsplatz und fir die fllissige Zusammenarbeit mit
anderen.

Sie gehen sieben einfache Schritte, die im Buch anschaulich vorgestellt werden mit zahlreichen Tipps,
Beispielen und Praxis-Fotos fir Themen wie effizientes Verarbeiten von E-Mails, sicherer Umgang mit der
Infoflut, intelligentes Speichern und Finden von Dateien, Erleichterung des Miteinandersim Team,
souverdner Umgang mit Terminen und Aufgaben sowie Anregungen fir weitere Herausforderungen. Das
Buch liefert erprabte Schritt-fur-Schritt-Anleitungen, niitzliche Checklisten, ergdnzende Gratis-Downl oads,
erhellende Selbsttests und hilfreiche Videoclips. Es unterstiitzt Sie dabel, Ihr Tagwerk gelassen zu meistern.
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128 Seiten

Pressestimmen

"Ein Buch voller brauchbarer Tipps, das genau zur richtigen Zeit kommt." Martin Wehrle, Autor des
Spiegel-Bestsellers "Bin ich hier der Depp?' Kurzbeschreibung

Entspannter arbeiten: Das geht mit Computer, Tablets oder Smartphones —wenn man weif3, wie. Jirgen Kurz
bringt leicht umsetzbare Ideen fir den eigenen Arbeitsplatz und fir die fllissige Zusammenarbeit mit
anderen.

Sie gehen sieben einfache Schritte, die im Buch anschaulich vorgestellt werden mit zahireichen Tipps,
Beispielen und Praxis-Fotos fir Themen wie effizientes Verarbeiten von E-Mails, sicherer Umgang mit der
Infoflut, intelligentes Speichern und Finden von Dateien, Erleichterung des Miteinandersim Team,
souverdner Umgang mit Terminen und Aufgaben sowie Anregungen fir weitere Herausforderungen. Das
Buch liefert erprobte Schritt-fir-Schritt-Anleitungen, niitzliche Checklisten, ergdnzende Gratis-Downl oads,
erhellende Selbsttests und hilfreiche Videoclips. Es unterstiitzt Sie dabei, Ihr Tagwerk gelassen zu meistern.
Uber den Autor und weitere Mitwirkende

Jurgen Kurz ist Deutschlands Effizienz-Profi (Spiegel Online). Der Bestseller-Autor (,, Fir immer
aufgeraumt”, 7. Auflage) ist Geschaftsfiihrer der tempus GmbH und berét im deutschsprachigen Raum
Unternehmen aller Branchen und Grézenordnungen. www.fuer-immer-aufgeraesumt.de
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