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�� »Für wen ist dieses Buch geeignet?« 
Für alle, die täglich mit Papieren umgehen, die sie mehrfach benöti-
gen – auch nach längerer Zeit.
Für Chaoten, denen Papierkram extrem auf die Nerven geht – der 
in diesem Buch beschriebene Ansatz verschafft ihnen Überblick 
und bringt Ruhe in ihre Abläufe.
Für Ordnungsfans – für sie dürfte die Welt der MAPPEI-Organisati-
onsmittel so etwas wie das Paradies sein.

�� »Behindert eine gute Ordnung nicht die Kreativität?« 
Im Gegenteil – eine gute Ordnung unterstützt kreative Prozesse. 
Sie können sich besser auf Ihre Ideen konzentrieren, wenn Sie 
nicht andauernd dadurch abgelenkt werden, dass Sie etwas su-
chen müssen. Denken Sie an einen Sterne-Koch. In seiner Kü-
che herrscht kein Chaos und trotzdem ist er kreativ. Alle nötigen 
Utensilien sind klar und sinnvoll angeordnet und mit einem Griff 
zur Hand. Eine durchdachte Ordnung ist daher auch ein Merk-
mal von Professionalität und hilft Ihnen dabei, Ihre Ziele zu er-
reichen. 

�� »Muss ich mein komplettes Büro umstellen?«
Nein. Es reicht, wenn Sie beispielsweise mit der Wiedervorlage 
beginnen. Sie können zudem bei allen neuen Aufgaben und Pro-
jekten mit MAPPEI arbeiten. Wenn Sie jedoch Platz im Archiv 
gewinnen möchten, kann es sinnvoll sein, auch ältere Unter
lagen den Aktenordnern oder Hängemappen zu entnehmen und 
mit Ordnungsmappen zu organisieren.
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Um das Lesen zu erleichtern, verwende ich in diesem Buch meist die 

männlichen grammatikalischen Formen. Alle Leserinnen möchte ich 
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