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Effektiv durch perfekte Büroorganisation: 

50 kompakte Expertentipps zeigen den ideal geordneten Arbeitsplatz 

Neuartiger Ratgebertypus im Kartenformat räumt den Schreibtisch auf 
  
 
Das Genie überschaut das Chaos, behauptet der Volksmund. Wer allerdings im 

Büro effektiv arbeiten will, tut gut daran, so übersichtlich wie möglich 

organisiert zu sein. Ordnungssysteme und Ablagestrukturen sorgen für 

schnellen Zugriff auf relevante Informationen. Was zu beachten ist, welche 

Fehler man vermeiden sollte, und wie sich der eigene Arbeitsplatz perfekt 

einrichten lässt, zeigt ein 50-teiliges Kartenset aus dem Heragon Verlag.  

 
Spätestens beim Zusammensuchen aller Unterlagen und Belege für die Steuererklärung 
wird so manchem schlagartig klar, wie hilfreich ein schlüssiges und gut gepflegtes 
Ablagesystem ist. Je umfangreicher der eigene Verwaltungsaufwand wird, desto 
notwendiger sind klare Ordnungsstrukturen. Mangelt es im Büro an einer leicht 
nachvollziehbaren Organisation von Daten und Papieren, wird effektives Arbeiten 
unmöglich. 
 
Doch wo anfangen? Welche Ordnungssysteme bieten sich an? Wie sieht die optimale 
Ablage aus, und was sollte eine Aktennotiz beinhalten? Aller Anfang ist schwer, und so 
gelingt die perfekte Büroorganisation am besten unter fachkundiger Anleitung. Wer sich 
aber nicht direkt einen Organisationscoach ins Haus bestellen will, bekommt von einem 
neuartigen Ratgebertypus des Freiburger Heragon Verlags schnelle und leicht 

verständliche Hilfe. 
 
In Form eines 50-teiligen Kartendecks werden die wichtigsten Maßnahmen für eine 

effektive Büroorganisation pointiert und kompakt vorgestellt – und das ganz ohne 
Lernstress und komplizierten didaktischen Aufbau: Jede einzelne Karte umfasst genau 
einen Expertenratschlag, der nicht nur schnell gelesen und verstanden, sondern auch 
direkt in die Praxis umgesetzt werden kann. Eine vorgegebene Reihenfolge gibt es dabei 
nicht. Stattdessen lässt sich ganz beliebig an jeder Stelle des Kartendecks einsteigen, 
ohne dass man befürchten muss, wichtige Vorinformationen verpasst zu haben. 
 
Doch der Lernprozess mit Karten hat über die spielerische Komponente hinaus auch 
einen gewichtigen, neurowissenschaftlich belegten Vorteil. Das Zusammenspiel von 
verbal-abstraktem, haptischem und visuellem Lernen bewirkt die gleichzeitige 
Aktivierung unterschiedlicher Hirnareale. Bildgebende Verfahren der Forschung 
zeigen heute, welche Vorteile das für das Speichern und Memorieren neuer 
Informationen hat: das Ansprechen mehrerer Sinne erleichtert das Lernen nämlich 
ungemein. 
 
Wer also in Zukunft im Büro jederzeit den Überblick behalten will, ist gut beraten, mit 
„Sofortwissen kompakt: Perfekt im Büro“ im übertragenen wie wörtlichen Sinn „die 
Karten in die Hand zu nehmen“. 
 
*** 
 
Sofortwissen kompakt: 
Perfekt im Büro 
Büroorganisation in 50 x 2 Minuten 
ISBN-13 978-3-941574-19-9 
 
Kurzinfos: 



 
„Perfekt im Büro“ ist ein 50-teiliges Kartendeck rund um optimale Organisations- und 
Ablagesysteme am Arbeitsplatz. Der spielerische Ratgeber im handlichen Format 
versammelt konzentriertes Praxiswissen zur effektiven Büroorganisation. Geeignet für 
alle, die am eigenen Schreibtisch den Überblick behalten wollen. 
 
Das Kartendeck erscheint in der Reihe „Sofortwissen kompakt“ des Heragon-Verlags und 
kostet € 6,80. Erhältlich im Buchhandel. 
 
*** 
 
Kurzinfos Verlag:  

 
Die Heragon Verlag GmbH mit Sitz in Feiburg publiziert Wirtschaftsratgeber im 
handlichen Kartenformat. Mit der Serie „Sofortwissen kompakt“ startete im April 2009 ein 
erstes Programm von mittlerweile 30 Titeln. Leitidee ist die Vermittlung pointierten 
Praxiswissens durch ein innovatives Leseformat. Sämtliche Publikationen sind neben der 
Printversion auch als Buchapplikationen für iPhone und iPod touch erhältlich. 
 
Heragon ist Mitglied im Börsenverein des Deutschen Buchhandels e.V. Alle Produkte des 
Verlags werden ausschließlich in Deutschland produziert. 
 
*** 
 
Pressekontakt, Bildmaterial, Rezensionsexemplare: 
 
Heragon Verlag GmbH 
Am Predigertor 1 
79098 Freiburg 
 
Fon 0761 / 888 51 27-0 
Fax 0761 / 888 51 27-99 
 
presse@heragon.de 
www.heragon.de 
 
Ansprechpartnerin Öffentlichkeitsarbeit: 
Cornelia Müller 
 
Presseinformationen und honorarfreie Abbildungen können Sie auch im Pressebereich 
unserer Homepage unter www.heragon.de finden. 
 
Im Fall einer Veröffentlichung würden wir uns über die Zusendung eines Belegexemplars 
an unsere Büroanschrift oder digital per Mail freuen. 


