Thre Aufrdum-Methode ist falsch!

Betreff: Ihre Aufrdum-Methode ist falsch!

Von: simplify Akademie <simplify@info.orgenda.de>
Datum: Thu, 15 Jan 2009 12:03:55 +0100 (CET)

An: mwimmer@promain-software.de

Sie erhalten diese E-Mail als Leser/in eines
Gratis-E-Mail-Newsletters aus dem Orgenda-Verlag.

Haben Sie solche Worte auch schon einmal gehort? Vielleicht sogar von sich selbst?

Das Leben ist zu kurz, um es mit Suchen zu verbringen!
Vergeuden Sie nicht weiter Ihre wertvolle Energie! Lassen Sie nicht zu, dass
das Mdrchen vom ,kreativen Chaos” Ihr Leben bestimmt. Heute ist der Tag, an
dem Sie den entscheidenden Schritt machen kénnen, um mit professioneller Ordnung
und Organisation wieder die vollstdndige Kontrolle zu iibernehmen.
Entdecken Sie hier die einzige wirkungsvolle Methode ...

Zu viel Papier?
Zu viel E-Mails?
Zu viele Blitter und Notizen?
Zu viele Aufgaben gleichzeitig?
Zu viele Dokumente und Unterlagen?

Zu viele wichtige und unwichtige Entscheidungen?
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Zu viel Miill, zu viel Ballast??!!

Sie, Herr Wimmer,
konnen nichts dafiir, denn:

Ihr ,kreatives Chaos“ hat einen fast
erschreckend einfachen Grund:

Thre Aufraum-Methode
ist falsch!

Vergeuden Sie nicht eine Sekunde langer in Threm Leben
mit Suchen! Machen Sie jetzt endgiiltig Schluss mit dem
Papierchaos auf Ihrem Schreibtisch und im Biiro!

Hier ist eine verbliiffend einfache und wirkungsvolle
Methode, wie Sie ohne groBen Aufwand — fast nebenbei —
eine optimale Struktur und professionelle Ordnung auf
Thren Schreibtisch, in Thre Unterlagen, in Ihr Biiro — in Thr
ganzes Leben bringen:

Jetzt neu:
simplify Akademie organisiert!
Der Online-Workshop zu effektiver
Organisation fur Schreibtisch und Buro

Einmal richtig — dann nie wieder: In 6 Schritten zum optimal organisierten Wohlfiihl-Biiro

Entlarven Sie Zeit und Kostenfresser!0

Hier ist ENDLICH
Ihr Schlussel zu

[~ mehr Ordnung
[~ mehr Struktur
[~ mehr Kontrolle
[~ mehr Effizienz
[~ 'mehr Gelassenheit
[“'mehr Ubersicht
[ mehr Zeit

[~ mehr Motivation
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[“'mehr SpaB und wieder

[~ ' mehr Freude am Leben!

Es schreibt lhnen Detlef Koenig, Herausgeber

Keine Zeit zum Schreibtisch- und Biiro-Aufriaumen? Dann sind Sie hier genau richtig:

Wie Sie lhren Schreibtisch
— und lIhr gesamtes Buro —
jetzt ein fur alle Mal RICHTIG ...
und dann (garantiert) ...

NIE WIEDER
aufraumen!

Und hier gleich noch eine gute Nachricht vorweg:

Wenn Sie dieses Mal mit dem ,,Online-Workshop zu effektiver
Organisation® aufraumen, wird Thr Biiro NICHT verwiistet — Sie konnen
tatsichlich wihrend des Aufraumens weiterarbeiten!

Ja, vergessen Sie die radikalen Aufraum-Tipps wie ,,Schmeifen Sie erst
einmal komplett alles aus Ihren Regalen ...“ oder ,Nehmen Sie sich drei
Tage frei und rdumen Sie erst einmal alles von IThrem Schreibtisch ...“.

Wenn Sie viel beschiftigt sind, mitten in wichtigen Projekten stecken, jede
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Minute zahlt und Sie erfolgreich BLEIBEN wollen, dann stiirzen Sie solche
— vielleicht woanders sogar funktionierenden — Tipps eher in ein nie
dagewesenes, endgiiltiges ,,Aufrium-Horror-Chaos*!

Zum Gliick brauchen SIE diesen abschreckenden Weg zu neuer Ordnung
in Threm Leben nicht zu gehen.

Sie konnen viel cleverer vorgehen ...

Denn jetzt gibt es eine besonders sanfte, Nerven schonende, aber
unglaublich wirkungsvolle Methode, mit der Sie

... mit System
(erfolgserprobt, praxisbewdhrt
und sofort wirksam),

... fast nebenbei
(ja, sie brauchen wirklich keinen
Urlaub zu nehmen ...),

... auf die sanfte Art

(Sie bekommen garantiert keinen
LYAufrdum-Koller®)

stressfrei die fiir Sie optimale Schreibtisch-Ordnung
und Organisation fiir Ihr Wohlfiihl-Biiro schaffen!

Sehr geehrter Herr Wimmer,
wann haben Sie Thren Schreibtisch das letzte Mal RICHTIG aufgeraumt?

Wenn Sie sich noch ungefahr daran erinnern konnen oder sich bei Thnen gerade mal wieder die
Papierberge stapeln, dann ist Ihre Aufraum-Methode falsch!

Warum?

Weil bei einem ein fiir alle Mal professionell aufgeriaumten Biiro und Schreibtisch es
einfach nicht mehr moglich ist, dass

[/ sich dauerhaft
Papierstapel bilden,

[/ Zettel und Unterlagen
umbherfliegen,

[ Sie Dokumente nicht
wiederfinden,

[ Sie den Uberblick iiber Ihre
Termine und Aufgaben
verlieren,

[ Sie keine Zeit mehr fiir Thre Kernaufgaben haben,
[ Sie sich dauerhaft gestresst und unter Zeitdruck fiihlen,

[ Sie Thre wertvolle Zeit mit Suchen verschwenden miissen!

Denn wenn Sie Thre Dinge einmal richtig professionell geordnet und organisiert haben, dann
brauchen Sie nie wieder richtig aufzuraumen!
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Ich weiB, Sie glauben mir nicht...
(... weil Sie vielleicht meinen, Herrn Wimmer
ziemlich gut zu kennen ...)

Sie glauben, dass es nach einem Aufraumen bald genauso wie vorher bei Thnen
aussieht, stimmt”s?

Sie glauben, dass sich nach jedem Aufraumen die gleichen Papierstapel an der
gleichen Stelle auf Threm Schreibtisch, im Regal oder auf den Boden bilden,
stimmt”s?

Sie glauben, dass bei Thnen diese ganzen tollen ,,Aufrium-Tipps“ sowieso nicht
funktionieren, stimmt”s?

Ich kann Thnen bei diesen starken ,,Glaubenssitzen® natiirlich nicht viel entgegenhalten, denn
es ist ja IHRE Meinung, die Sie von sich selbst haben ...

Aber wollen Sie meine ehrliche Meinung dazu horen?

Ich glaube, dass Sie nach diesem Aufraum-Kurs WISSEN werden, dass Thre Glaubenssitze
und somit Thre bisherige Aufrium-Methode falsch waren!

Warum bin ich mir da so sicher?

Weil Thr nachstes Aufriumen komplett anders wird. Weil in diesem ,,Online-Workshop zu
effektiver Organisation fiir Schreibtisch und Biiro“ das gesamte ,,Organisations- und Aufraum-
Know-how* unserer Organisations-Experten steckt.

Dieser Workshop wurde fiir Sie entwickelt. Er bietet Ihnen:

Ein funktionierendes Ordnungs-System,
das von Grund auf durchdacht und exakt auf
Ihre personlichen Bediirfnisse zugeschnitten ist.

Durchdacht, weil die Workshopleiterinnen Frau Basch und Frau Haasmann in diesem Kurs mit
Thnen Schritt fiir Schritt vorgehen und jedes Detail auf Ihrem Schreibtisch und in Threm
Biiro vereinfachen und organisieren wird.

Aus Erfahrung wissen unsere Experten, wo man beim
Aufriaumen pl6tzlich nicht mehr weiterkommt. Oder
wo man niemals anfangen sollte ... Sie kennen die
typischen Aufraum-Fallen, aus denen die meisten
ohne fremde Hilfe nicht mehr herauskommen. Sie
zeigen Thnen verbliiffene Losungen fiir Thre Ordner,
fiir Thre Dokumente, fiir Thre Hardware (Computer,
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Scanner, Drucker, Locher ...) fiir Thre Schubladen, Regale, Tische und
Schreibtisch-Utensilien — und gehen so tief ins Detail, dass dieser
Workshop fiir Sie das bedeutet:

Sie haben keinerlei Chance mehr,
unorganisiert zu sein ...

Das Workshopleiterinnen-Team kennt unsere menschlichen Schwichen
beim Aufraumen ganz genau. Sie wissen, in welchen Situationen wir uns
beim Aufraumen gerne selbst austricksen. Sie sagen Thnen, was Sie mit
den vielen Dingen im Biiro machen sollten, welche Sie getrost
wegschmeifen konnen, welche Ordner Sie anlegen sollten, welche
anderen Organisationsmittel es gibt oder wie Sie Regalbretter, Ordner
oder Schubladen praxistauglich beschriften.

Ganz wichtig ebenfalls fiir Sie:

Jedesmal, wenn Sie wieder einen Schritt weiterkommen wollen, dann
miissen Sie sich wieder zum Aufriumen motivieren. Deshalb helfen Sie
ihnen ganz konkret:

WIE Sie Ihren inneren Schweinehund ganz
geschickt besiegen

—und dann: wie Sie ALLE Dinge auf Threm Schreibtisch und in Threm
Biiro ein fiir alle Mal RICHTIG organisieren.

Aber was heift eigentlich RICHTIG organisieren? Reicht
es nicht, wenn es halbwegs ordentlich in Ihrem Biiro
aussieht?

Die Antwort kennen Sie. Und Sie wissen Sie sicherlich auch, dass es so
oder ahnlich bei einem ,,normalen Aufraumen® vor sich geht:

konnen ...

Karrierefaktor
,freier
Schreibtisch*

Die negative
Aulenwirkung
chaotischer
Arbeitsplatze wird
immer wieder

von Untersuchungen
belegt. Chaos wird mit
Orientierungslosigkeit,
Erschopfung oder
Resignation
gleichgesetzt. In
Zahlen: Zuletzt stellte
der Psychologe Cary
Cooper (Harvard) in
einer europaweiten
Studie fest, dass 70
Prozent des
Top-Managements
Mitarbeiter
bevorzugen, die ihren
Schreibtisch im Griff
haben. ,Vorgesetzte
fallen insgeheim
wesentliche
Entscheidungen Gber
das Karrierepotenzial
nur aufgrund des
Eindrucks, welchen sie
vom Schreibtisch ihres
Mitarbeiters haben.*’

Buchen Sie den

Online-Workshop
Zeit- und

Kostenfresser

Meistens fangt alles mit einem Energieschub,
und Sie rdumen erst einmal alles vom
Schreibtisch und reiffen alles aus den Regalen
raus. Weil Sie Ihren Schreibtisch, Ihre
Schubladen, Ihr Chaos nicht mehr ertragen

Wihrend Sie Ihren Schreibtisch freirdumen, finden Sie zuerst einmal
tiberall ein paar Stifte und Kugelschreiber. Sie denken nicht viel dariiber
nach und sammeln diese alle in einem kleinen Karton oder Sie haben auf
Ihrem Schreibtisch einen Stiftehalter ... und legen dann alle Stifte dort

hinein.

Dann entdecken Sie einige CDs, die Sie an verschiedenen Stellen im Biiro
»zwischengelagert® haben. Auch diese werden auf einem Stapel gesammelt

... und wandern an eine Stelle — schon geordnet ins Regal.

Weiter geht’s mit den Papierstapeln: ,Jedes Blatt nur einmal anfassen®,
heifit es ja so schon ... also: kurz anschauen, entscheiden und dann in den
entsprechenden Ordner. Und was Sie schnell erledigen konnen, wird
direkt erledigt. Das dauert zwar dann alles ein wenig ldnger, aber

immerhin haben Sie das Gefiihl, Sie haben etwas geschafft ...

Da finden Sie noch ein paar Kataloge und Zeitschriften, die Sie noch lesen

wollten. Die kommen erst einmal auf einen Stapel ...
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Oh je, da ist ja noch der Brief, der gestern dringend an Herrn Lohmann
raus musste — naja, das muss jetzt erst einmal erledigt werden. Aber da
entdecken Sie noch einen Rechtschreibfehler ... Also: korrigieren und
drucken. Was ist das? Toner alle? Na gut, dann holen Sie sich schnell mal
einen neuen aus dem Fach im Regal. Hier entdecken Sie noch ein paar
lose Kabel von Handy, Aufladegerdten, Festplatten oder
Kartenleseger<iten ... die miissen auch irgendwie mal sortiert werden ..

Als Sie dann den Toner gewechselt, den Brief korrigiert haben, greifen Sie
zu einem Briefumschlag ... wo war noch einmal ... in der Schublade — oh,
wie sieht es denn hier aus ...

Spdtestens jetzt kommt die Erniichterung ... Alles dauert viel linger, als
Sie dachten. Sie werden neruvos ... sehen, dass alles viel ldnger braucht, als
Sie wollten oder tiberhaupt Zeit haben: ,Ich glaube, das Aufrdumen
verschiebe ich mal lieber, wenn ich jetzt noch weitermache, dann schaffe
ich ja gar nichts mehr ...«

Und schon ist es vorbei mit den schénen Vorsitzen ... vorbei mit dem GRUNDLICHEM
Aufraumen! Schnell wird noch die Schreibtischplatte geleert, die Papierstapel noch
oberflachlich in ,Noch zu erledigen® in ,,Noch zu lesen“ und in ,Dringend“ oder ,,Privat“
unterteilt ... und: Naja ... das reicht erst einmal. Jetzt haben Sie immerhin ein wenig Ordnung
fiir die niachsten Tage geschaffen ...

STOP!!

Genau so soll und wird es NIE WIEDER sein. Jetzt machen Sie es einmal RICHTIG. Denn
dafiir gibt es jetzt den ,,Online-Workshop zu effektiver Organisation® der simplify Akademie.

Warum ist der ,,Online-Workshop zu effektiver Organisation
fiir Schreibtisch und Biiro“ so wirkungsvoll?

Um wirklich dauerhaft etwas an IThrem Schreibtisch und in Threm Biiro zu dndern, reicht es
eben nicht aus, einfach anzufangen und nur um eine duBerliche Ordnung zu schaffen, von den
vorhandenen Objekten den Staub abzupusten und diese dann nett anzuordnen. Nur wenn Sie
mit Methode vorgehen und die Dinge von Grund auf richtig organisieren, konnen
Sie nachhaltige Wirkung erzielen.

Die genau richtige Methode bietet Thnen jetzt dazu der neue ,,Online-Workshop*, der Sie 6
Wochen lang begleiten wird. Keine Angst, Sie miissen nicht jeden Tag etwas tun — Sie
raumen nur dann auf, wenn Sie sich ein paar Minuten freischaufeln kénnen.

Sie erhalten zu Beginn einer jeden Woche einen Workshopbaustein per PDF, den Sie sich im
virtuellen Klassenraum der simplify Akademie downloaden kénnen. Direkt am ersten
Workshoptag konnen Sie loslegen. Doch natiirlich gilt bei diesem Online-Workshop:

Das Aufraum-Tempo
bestimmen Sie!

Sie benotigen fiir eine Lektion nicht eine ganze Woche. Die Workshopleitung 14dt den nichsten
Workshopbaustein allerdings erst zu Beginn der Folgefolge in den virtuellen Klassenraum,
damit Sie den idealen Zeitpunkt zum Aufraumen in dieser Woche selbst bestimmen konnen
und auch nicht unter Druck geraten.

Fiir einige Aktionen benotigen Sie etwas mehr Zeit (Regale und Schubladen), andere sind
schneller erledigt. Die Workshopleiterinnen werden Sie 6 Wochen lang fast automatisch zu
mehr Freiraum fiihren.
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Dieser Kurs ist sozusagen ,anonym®. Keiner beobachtet Sie, wenn Sie die vielen ,gesammelten’
Dinge aus Thren Schubladen kramen, wegschmeifSen, sammeln und neu organisieren.

Und trotzdem werden Sie durch die prazise PDF-Anleitung und andere Workshopteilnehmer
das Gefiihl haben nicht alleine zu sein. Sie konnen sich im virtuellen Klassenraum mit anderen
Workshopteilnehmern und den Workshopleiterinnen austauschen, Fragen stellen, mitteilen
was Sie am heutigen Tag geschafft haben oder erzihlen, was Sie beim Aufraumen Schones
gefunden haben, das schon lange vermisst wurde.

Alle Dinge haben in einem gut organisierten Biiro ihren
optimalen Platz und den zeigt Thnen dieser Online-
Workshop!

Das werden Sie sicherlich auch in keinem anderen Kurs oder Buch finden: Eine so
detaillierte Anleitung, was Sie mit den vielen Unterlagen und Dingen in Threm Biiro
machen sollten.

Das Workshopleiter-Team zeigt Thnen, wie Sie jede Unterlage und jedes Ding hinterfragen:

1.

Macht dieser
Gegenstand iiberhaupt
einen Sinn?

2.

Ist der Platz in
Threm Biiro oder auf
Threm Schreibtisch
wirklich sinnvoll?

Diese beiden Fragen helfen immer, wenn man aufraumt. Das Team hilft Thnen, bei allen
wichtigen Dingen und Unterlagen die richtige Entscheidung zu treffen.

Aber dann kommt”s: Dann zeigen Sie Thnen zwei weitere Dinge, die Sie ohne fremde Hilfe
nicht beantworten konnen:

1. Wo ist der beste Platz? Auf IThrem Schreibtisch, in Thren Schubladen, Regalen oder in
Threm Biiro dafiir?

2. Wie werden Sie in Zukunft mit dieser Unterlage oder diesem Arbeitsmittel
optimal arbeiten? Wie erreichen Sie einen optimalen Arbeitsablauf? Hier spielen
Zugriffshaufigkeit, physikalische Gesetze oder menschliche Gewohnheiten eine wichtige Rolle.

Das haben wir alles fiir Sie jahrelang untersucht und konnen Thnen mit diesem Online-
Workshop
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immer die ideale Losung
fiir Thre Arbeitsmittel und Unterlagen

anbieten. So haben Sie immer die Garantie, einen erprobten und praxisbewahrten Tipp zu
erhalten, der Sie Stiick fiir Stiick zu Ihrem optimal organisierten Wohlfiihl-Biiro bringt.

Weiterhin werden wir Thnen zu vielen wichtigen Organisations-Regeln auch Alternativen und
mogliche Wege aufzeigen, die in Threm Fall eventuell besser geeignet sind.

So nehmen Sie keine Tipps und Regeln von der Stange, sondern konnen oftmals selbst
entscheiden, welche Organisations-Hilfen oder Strukturen fiir Sie personlich ideal sind.

Sie erhalten keine allgemeinen Durchhalte-Floskeln,
sondern eine professionelle, detaillierte
Aufraum-Gebrauchsanweisung in 6 Schritten:

Schritt 1: Richtig aussortieren, das
Verbleibende sinnvoll beheimaten

In der ersten Lektion erfahren Sie, wie Sie Thr
Arbeitsmaterial richtig ordnen. Ja, Sie haben richtig
gelesen: Sie fangen nicht mit dem Papierkram an. Erst
miissen Sie die Dinge ordnen, die um Sie herum liegen:
Hier geht es ganz konkret um Thre 3 Arbeitsbereiche:

1. Auf IThrem Schreibtisch (hier sollten Sie direkten Zugriff haben —
ohne Anderung IThrer Sitzposition!)

2. Um Thren Schreibtisch herum (direkter Zugriff im Sitzen,
aber mit Anderung der Position —vorbeugen, strecken, Stuhl drehen)

3. im Buro (indirekter Zugriff: Sie miissen fiir das Erreichen aufstehen)

Wichtig ist bei diesem Workshop:

Machen Sie sich komplett frei davon,
WO Sie die Dinge bisher aufbewahrt und
WIE Sie bisher mit diesen Dingen gearbeitet haben

Natiirlich gibt es bei Ihnen , Lieblings-Plitze“ von Drucker, Scanner, Locher usw. Aber wir
verraten Thnen die erfahrungsgemaf besten Platze fiir Thre Arbeitsmaterialien. In diesem
Kurs-Baustein erfahren Sie:

[~ Wo sollten Sie Original-Kartons von Biiro- und Computer-Gerite aufbewahren?
Oder besser gar nicht?

[~ Grob vorsortieren — aber richtig

[~ Welche 3 Kartons und 5 Schachteln Sie brauchen und was dort beim
LEntrimpeln“ hineinkommt

[ Wie Sie Unterlagen richtig durchforsten, damit Sie nicht in die ,,Lesefalle“
geraten

[~ Wie Sie samtliche Papierunterlagen, Ordner und Hiangemappen fiir die
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anstehende Entschlackung sinnvoll vorbereiten

[~ So vermeiden Sie die ,,Das-hab-ich-da-doch-bisher-immer-aufbewahrt-
Falle“

[~ Jeder Gegenstand hat seinen festen Platz —
was wohin gehort und wohin auf keinen Fall.
1a - und 1b-Lagen auf Threm Schreibtisch
sinnvoll nutzen.

[~ Die entscheidende Frage fiir alle Sachen,
die Sie nur ab und zu brauchen

[~ Warum Sie spiter keine Formulare und Vordrucke in Stehsammlern
aufbewahren sollten — und 3 Platze, die zu empfehlen sind — und was Sie
eventuell jetzt besorgen sollten

[~ Wohin mit Programm-CDs?

[~ Sonderfall Biicher: Wie Sie neue Biicher einsortieren, welche Ordnung sinnvoll
ist. Und wie Sie mit dem ,,1-Meter-Prinzip“ sogar auf die alphabetische Ordnung
verzichten konnen

[~ Der Trick mit dem ,,Probe-Papierkorb*

[* 5 einfache, aber wirkungsvolle Moglichkeiten, Thre Computer- und Arbeits-CDs
aufzubewahren, und wie Sie Thr CD-Archiv effektiv verwalten und vieles mehr!

Endlich einmal richtig aufrdumen — und dann nie wieder! Packen Sie es an!
Buchen Sie den weltweit einzigartigen ,,Online-Workshop zu effektiver Organisation fiir
Schreibtisch und Biiro“ jetzt.

Schritt 2: Papierstapel: Unterlagen vorsortieren und
richtig verstauen

Nun kommen endlich die Papierstapel dran, die Sie beim Vorsortieren gebildet
haben:

[~ Bilden Sie jetzt diese 8 Kategorien und beschriften Sie jeweils ein Blatt DIN A4

[~ Nutzen Sie die ,,Stift-Methode“, wenn Sie merken, dass Sie das Vorsortieren in
weniger als 1 Stunde tiber die Bithne bekommen

[~ Brauchen Sie wirklich noch die ,300 Tipps fiir Windows 3.1“? 4 Fragen, die
Thnen helfen iiberfliissige Schriftstiicke auszusortieren

[~ Das Geheimnis des Wiederfindens: Wie das Internet Ihnen dabei hilft

[ Delegieren: Was Sie tun
konnen, wenn Sie niemanden
haben, dem Sie die Arbeit
anvertrauen konnen

[~ Der beste Platz fiir
Gebrauchsanweisungen und
Handbiicher und wie Sie

diese diinner machen — mithilfe
einer Papier-Diat und Post-its und
vieles mehr!

06.04.2010 13:09



Thre Aufrdum-Methode ist falsch!

11 von 18

Endlich einmal richtig aufrdumen —

und dann nie wieder! Packen Sie es an!

Buchen Sie den weltweit einzigartigen ,,Online-Workshop zu effektiver Organisation fiir
Schreibtisch und Biiro“ jetzt.

Schritt 3: Ablagesystem: Praxisorientiert planen,
optimal einrichten

Dieser Schritt wird das Herzstiick Threr Aufriumaktion sein. Die Einrichtung eines
auf Sie personlich zugeschnittenen Ablagesystems, damit Sie nach allen 6
Schritten keine groBe Aufriumaktion mehr brauchen. Ein paar schnelle Handgriffe
geniigen ab sofort!

[~ So strukturieren und beschriften Sie Ihre Unterlagen richtig

[~ Wie Sie den Zeitaufwand fiir das Dokumenten-Handling um fast die Hilfte
reduzieren

[© EXTRA: So nutzen Sie Ihre Ablagebehiilter optimal. 21 Tipps fiir die richtige
Verwendung von Ordern, Mappen, Sammlern & Co.

[~ So legen Sie fiir Thre Ablagebereiche jeweils Aufbewahrungsarten fest
[* Der Effizienz-Turbo, wenn Sie bereits mit Hingemappen arbeiten.

[~ 3 Dokumenten-Typen, fiir die Sie niemals klassische Briefordner verwenden
sollten

[* Fiir Zeitspar-Profis: Wie Sie innerhalb Ihrer Unterlagen Farben richtig
einsetzen und vieles mehr!

Schritt 4: PC- und E-Mail-Management: So legen Sie
Dateien und Mails richtig an, ab und arbeiten effektiver

Sind Sie auch noch — wenn auch manchmal unbewusst —
ein Stapeljager? Viele Informationen sammeln wir, weil wir
Angst haben, sie nicht wiederzubekommen. Doch die
meisten Informationen sind heute keine Beutestiicke mehr,
sondern schnell im Internet wiederzufinden.

Das aber wiederum erfordert von uns Anwendern ein
komplett neues PC- und Daten-Management. Denn Daten verursachen zwar — anders
als Papierdokumente — keinen sichtbaren Miill — doch eine schlecht organisierte
Ablage auf Threm Computer kostet Sie genauso Zeit und Nerven, wenn Sie nichts
wiederfinden.

In der 4. Kurs-Lektion lernen Sie, wie Sie Ihren Computer individuell optimal
organisieren:

[~ 'Wie sie Ihre Dateien richtig benennen

['So riiumen Sie Thre Festplatte auf und optimieren sie fiir den besten
Schnellzugriff

[~ Wichtigen Routinen und effektive Gewohnheiten im Umgang mit IThren
E-Mails
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[~ 'Wie Sie Thre E-Mails so ablegen, dass Sie die beste Ubersicht und den
schnellsten Zugriff haben.

[~ Ihre gesamte Computerablage professionell einrichten und vieles mehr!

Endlich einmal richtig aufrdumen — und dann nie wieder! Packen Sie es an! Buchen Sie
den weltweit einzigartigen ,,Online-Workshop zu effektiver Organisation fiir Schreibtisch
und Biiro* jetzt.

Schritt 5: |Ihr

Schreibtisch als
Kommandozentrale: Eine
Organisation schaffen, die
das Organisieren abschafft

Sie haben es fast geschafft. Jetzt konnen Sie schon Ihren ,neuen Schreibtisch®
genieBen. Der GroBteil der verbleibenden Zeit ist nicht mehr dem Aufraumen
gewidmet, sondern Threr richtigen Arbeit, dem Abarbeiten von verbliebenen
Aufgaben. Jetzt schon werden Sie feststellen: Mit einer funktionierenden
Ablage und sinnvoll positionierten Arbeitsmitteln geht”s erheblich
schneller. Beginnen Sie Thr Fine-Tuning;:

[~ Sie brauchen wirklich nur 4 Ablageschalen — nicht mehr!

[~ Wann fiir Sie eine Wiedervorlage Sinn macht — wann
nicht — und wie Sie nicht zum Dokumentgrab wird

[* Das sind die 4 Arbeits-Prinzipien fiir Ihre
Tagesaktivitaten, damit sich keine Stapel mehr bilden

[ Der erfolgsbewiihrte und effizienteste
Arbeitsablauf fiir Sie und vieles mehr!

Schritt 6: Asthetik und
Ergonomie: Schaffen Sie sich ein
Wohlfuhl-Biro

Hier geht es jetzt mehr als um Dekoration.
Machen Sie hier alles startklar. Was konnen Sie
optimieren, was nimmt IThnen den Spal3 an der
Arbeit? Wie konnen Sie Thre Leistungsfahigkeit
erhohen? Machen Sie den Ergonomie-Check:

[* Die Geheimnisse des richtigen Biirostuhls
[~ Der beste Schreibtisch

[~ Der richtige Bildschirm

[* Die optimale Tastatur und Maus

[~ Die angenehmste Beleuchtung

[~/ Wie Sie sich ein groBziigiges Raumgefiihl verschaffen

06.04.2010 13:09



Thre Aufrdum-Methode ist falsch!

[~ Verbliiffende Losungen, wie Sie vorhandenen Platz besser nutzen, Raum
gewinnen und vieles mehr!

Endlich einmal richtig aufraumen — und dann nie wieder! Packen Sie es an! Buchen Sie
den weltweit einzigartigen ,,Online-Workshop RICHTIG aufrdumen und dann nie wieder*

jetzt.

Bonus: Arbeitsroutinen: Die 7 Saulen lhrer Effektivitat

Herzlichen Gliickwunsch! Sie haben es geschafft! Sie haben sich eine perfekt
funktionierende Kommandozentrale geschaffen, in der Sie in Zukunft

jeden Tag 2 Stunden Zeit gewinnen —
durch optimale Organisation, ideale Arbeitsablaufe
und effizientes Arbeiten

Damit Sie so schnell wie moglich alle neuen
Arbeitsablaufe verinnerlichen, ,trainiert®
Susanne Roth am Schluss des Kurses noch
einmal die besten Arbeits- und
Organisations-Prinzipien, damit Sie
dauerhaft von Threm neu organisierten Biiro
und Schreibtisch profitieren konnen:

[~ Die Strategie der Aufgabenbiindelung
[* Das Direkt-Prinzip

[~ Das Kiesel-Prinzip

[* Das Zeitfenster-Prinzip

[* Die 2-Fragen-Technik

[* Das Schriftlichkeits-Prinzip

[ Die Wochenplanungs-Strategie

Nutzen Sie unser ,,Gewohnheiten-Anderungs-Programm®. Sie werden IThr ganzes
~Arbeits“-Leben lang davon profitieren!

Endlich einmal richtig aufraumen — und dann nie wieder! Packen Sie es an!
Buchen Sie den weltweit einzigartigen ,,Online-Workshop zu effektiver Organisation fiir
Schreibtisch und Biliro“ jetzt.

Sie erhalten diesen Workshop in Form von Kurs-Bausteinen, die Sie im virtuellen
Klassenraum runterladen konnen. Jede PDF-Datei hat 20 bis 30 Seiten und umfasst
alles, was Sie zu dem jeweiligen Schritt wissen miissen. Natiirlich mit Stichwort-
Sofortsuche, damit Sie keine Zeit mit Blattern verlieren ...

Alles, was Sie fiir diesen Online-Workshop benotigen ist der kostenlose ,,Acrobat Reader” von
Adobe, der mittlerweile auf fast allen PCs vorinstalliert ist. Und falls sich dieses Programm
noch nicht auf Threm Computer befindet: Mit dem 1. Kursbaustein erhalten Sie einen Link fiir
den kostenlosen Download dieses Programms. Weiterhin benotigen Sie einen Internetzugang.
Dort wo Thnen die PDF-Dateien zur Verfiigung gestellt werden ist auch der Bereich in dem Sie
mit anderen Workshopteilnehmern und den Workshopleiterinnen kommunizieren konnen.

Die Workshopleiterinnen sind Ihnen so nah wie Ihr PC — sie
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sind im virtuellen Klassenraum

Sollten Sie einmal an einer Stelle stecken bleiben oder eine individuelle Frage zum Workshop
haben, sind Frau Basch und Frau Haasmann Thnen so nah wie Ihr nachster PC: Schreiben Sie
einfach einen neuen Eintrag in den virtuellen Klassenraum und Sie erhalten umgehend eine
kompetente, hilfreiche Antwort.

Ihre Workshopleiterinnen sind:

Angélique Biasch

ist ausgebildete Werbekauffrau und hat in Deutschland und Mexiko
Internationales Management mit Sprachausrichtung Englisch und Spanisch
studiert. Spezialisiert hat sie sich dabei in den Bereichen Marketing und
Medienmanagement.

Seit Anfang 2008 arbeitet sie beim Orgenda Verlag fiir personliche
Weiterentwicklung und betreut dort u.a. die Produkte "simplify Einfach-
Aufgeraumt-Kurs fiir Schreibtisch und Biiro" und "simplify Einfach-
Aufgeraumt Kurs fiir zu Hause".

Thr Tag ist gepragt von einer bunten Vielfalt an Aufgaben und Tatigkeiten.
Manche sind planbar andere nicht. Viele sind wichtig und noch viele mehr
dringend. Eine gute Organisation ist fiir sie daher das A und O. Ein
wundervolles Zitat lautet:

sWer Ordnung schafft iibernimmt die Fithrung“

Doch was bedeutet Ordnung iiberhaupt? Diese Frage stellte sich auch der
amerikanische Star-Architekt Louis Kahn und er kam zu dem Schluss, dass
Ordnung zu schaffen bedeutet den Dingen ihren Weg zu weisen und so die
geistige Fiihrung in den eigenen Raumen zu iibernehmen.

Mit dem simplify Online- Workshop zu effektiver Organisation fiir
Schreibtisch und Biiro wird sie Thnen helfen in kiirzester Zeit — in namlich
nur 6 Schritten — die geistige Fiithrung in Threm Biiro zu iibernehmen.

Petra Haasmann

ist ausgebildete Biirokauffrau, hat ein BWL-Studium absolviert und sich nach
mehreren Jahren als Fiihrungskraft in zwei groen Telekommunikations-
Unternehmen im Jahr 2002 als Coach selbstindig gemacht.

Heute coacht und berit sie in erster Linie Fiihrungskrifte der unteren und
mittleren Ebene, ist Workshopleiter-Betreuerin der simplify Akademie und
gibt zudem leidenschaftlich gerne seit dem Jahr 2005 Online-Workshops.

Ordnung ist das halbe Leben sagte bereits ihre Oma. Und ich bin sicher,
sie hatte recht. Denn auch Petra Haasmann hat die Erfahrung gemacht, dass
sie in einem aufgerdumten Biiro und mit iibersichtlichem Schreibtisch nicht
nur effizienter sondern auch um einiges kreativer ist. Platz auf ihrem
Schreibtisch, schafft Platz in ihrer Gedankenwelt! Und Kreativitat gepaart
mit Effizienz... das merken nicht nur Berater und Workshopleiter an ihrem
Umsatz... auch Sie werden das merken!

Wenn Sie keine Zeit oder Lust auf
Hau-ruck-Aktionen haben, dann raumen Sie
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jetzt professionell mit Methode auf:
nebenbei — wihrend Sie weiterarbeiten

Natiirlich, Hau-ruck-Aktionen konnen auch funktionieren. Wenn Sie
Zeit und die Energie dafiir haben. Doch auch wenn diese nicht
professionell gefiihrt sind, wird sich schon nach kurzer Zeit eine
Erniichterung einstellen. Weil man haufig nicht in der Lage ist, Grundstrukturen ,,wiahrend des
laufenden Betriebs® zu schaffen.

Dieser Workshop ist genau richtig, wenn Sie es griindlich und in Ruhe machen wollen. Ein
fiir alle Mal richtig! Natiirlich wird es wahrend dieses Kurses auch Zeitpunkte geben, bei denen
Sie Haufen vor sich liegen haben, die Sie gut bearbeiten und ,wegorganisieren“ miissen.

Endlich einmal richtig aufraiumen — und dann nie wieder! Packen Sie es an!
Buchen Sie den weltweit einzigartigen ,,Online-Workshop in dem Sie Zeit- und
Kostenfresser entlarven jetzt.

Ich verspreche Thnen: Mit diesem Kurs werden Sie sich ein unvergessliches, ganz personliches
Erfolgserlebnis verschaffen, das Sie ein Leben lang begleiten wird. Nein, das ist vielleicht ein
wenig untertrieben. Richtig ist:

Ich verspreche Thnen: Mit diesem Kurs werden Sie sich ein unvergessliches,
ganz personliches Erfolgserlebnis verschaffen, das Sie ein Leben lang begleiten wird. Nein, das
ist vielleicht ein wenig untertrieben. Richtig ist:

Dieser Kurs wird Thr Leben entscheidend veriandern

Konnen Sie schon ahnen, was mit Thnen passieren wird, wenn Sie diesen Kurs ernsthaft
mitmachen?

Stellen Sie sich nur vor: Sie finden alles sofort wieder. Sie werden Unterlagen immer
griffbereit haben. Wenn ein Anruf kommt und Thnen ein bestimmtes Dokument fehlt, dann
antworten Sie nicht: ,Ja, dass muss ich mir noch einmal anschauen ...“, sondern:

sSekunde, ich hole mir gerade mal
die Unterlage ... So, hier ist sie!“

Mit diesem Kurs befreien Sie sich selbst. Von dem Druck der auf IThrem Brustkorb liegt, weil
Sie haufig Zettel verlegen, Termine verpassen oder minutenlang nach wichtigen Papieren
kramen miissen. Ballast belastet. Das ist nachgewiesen. Und bestimmt auch von Thnen
nachvollziehbar.

Befreien Sie sich von jeglichen Miill
auf Threm Schreibtisch und in Threm Biiro.
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Erleben Sie jetzt das neue Freiheits-Gefiihl, das Sie ab sofort dauerhaft begleiten wird. Nie

wieder ein Riesen-Chaos. Nie wieder diese ohnméachtige Gefiihl, Aufriumen wiirde bei Thnen
nichts bringen. Das Gegenteil ist der Fall: Gerade, wenn Sie bereits in einer Phase sind, in der
Sie glauben, dass richtiges Aufriumen bei Thnen nicht wirklich moglich ist, wird dieser Kurs

bei Thnen seine maximale Kraft entfalten.

Keine Angst — Sie werden nicht zum peniblen ,Stiftespitzer. Sie werden
noch produktiver und noch kreativer sein. Sie miissen danach auch Ihren
Schreibtisch nicht stindig ,klinisch sauber” halten. Es kommt darauf an,
dass Sie eine stabile Grundordnung haben, die Sie niemals mehr
verandern miussen. Auch wenn ein ,,Sturm“ von Arbeit in Threm Biiro
wieder losbricht. Auch wenn Sie vor lauter Terminen einmal , Landunter®
sehen ...

Diese Grundordnung hiilt jeder Infoflut stand und wird fiir Sie
wie ein Schutzschild sein, wenn Sie sich nach den Regeln in diesem
Kurs richten

Ich weiB3, es hort sich wirklich paradox an, aber es ist ganz wichtig fiir Sie:

Diesen Kurs brauchen Sie nur
ein einziges Mal zu absolvieren — danach nie wieder!

Hm, werden Sie denken ... lohnt sich das denn
tiberhaupt? Ja, gerade deshalb lohnt es sich. Wenn Sie
zum Arzt gehen, erwarten Sie ja auch, dass er Sie von
einem Leiden sofort befreit, und wiirden ihm nicht
dafiir Geld geben, dass Sie hiaufiger wiederkommen
diirfen. So ist es auch bei dem neuen ,Einfach-
Aufgerdaumt-Online-Workshop*: Er befreit Sie ein fiir
alle Mal vom erdriickenden Schreibtisch- und
Biiro-Ballast. Ist das nicht ein unglaublich schones Ziel?

Viele, die dieses Ziel erreichen wollen, kaufen

sich zig Biicher zum Thema. Doch die wenigsten lesen diese. Einige
engagieren lieber einen personlichen Aufraumbhelfer, fiir den sie dann
3-stellige Stundenl6hne zahlen. Warum? Weil sie wissen, was ihnen eine
perfekte Biiro- und Schreibtisch-Organisation wert ist.

Endlich einmal richtig aufriumen — und dann nie wieder! Packen Sie es an!
Buchen Sie den weltweit einzigartigen ,,Online-Workshop zu effektiver
Organisation fiir Schreibtisch und Biiro*“ jetzt.
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Sie aber brauchen keinen teuren Berater einstellen, der vielleicht die gleichen Aufraum-Schritte
mit Thnen durchgeht — aber dessen Zeituhr stindig tickt. Sie brauchen keine tausende Euro fiir
einen leeren Schreibtisch oder ein perfekt organisiertes Biiro auszugeben. Sie erhalten diesen
Kurs jetzt zu einem besonderen Online-Preis.

Traumen Sie nicht langer von einem ,,Alles-im-Blick-alles-im-Griff-Biiro“. Dieser Traum
konnte schneller fiir Sie in Erfiillung gehen, als Sie sich das heute vorstellen konnen. Denn hier
und jetzt haben Sie gerade den idealen Weg fiir Sie gefunden.

Was auch immer Thr Beruf ist — Sie sind das, was Sie sind, nicht geworden, um sich dann mit
Threm Schreibtisch, Threr Ablage oder sonstigem Papier- und Datenkram zu beschaftigen!
Heute ist der Tag gekommen, an dem Sie es schaffen werden.

Schon nach kurzer Zeit, nachdem Sie den ,Einfach-Aufgeraumt-Kurs“ angefangen haben,
werden Sie feststellen, welche Last Thnen von den Schultern fallt:

Denn was Ballast wirklich bedeutet, merkt man meist erst, wenn er weg ist.
Packen Sie es jetzt an!

Viel Erfolg wiinscht Thnen

Thr

Detlef Koenig, Herausgeber

Endlich einmal richtig aufraumen — und dann nie wieder! Packen Sie es an!
Buchen Sie den weltweit einzigartigen ,,Online-Workshop zu effektiver Organisation fiir
Schreibtisch und Biiro und entlarven Sie Zeit- und Kostenfresser* jetzt.
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