blue
Prints

Leitfaden: Ordnung im Rechner

Die Arbeit am Rechner nimmt bei vielen einen extrem
grof3en Platz ein. E-Mails werden versandt, Artikel
verwaltet, Bilder archiviert, Datenbanken genutzt, im
Netz recherchiert, Videos bearbeitet, Musik
heruntergeladen, Facebook & YouTube usw.

Er ist aus Haushalten und Unternehmen nicht mehr

wegzudenken. Es soll sogar vorkommen, dass Mitarbeiter im ersten Augenblick nicht
mehr wissen, was sie arbeiten sollen, wenn der Server im Unternehmen fiir eine Stunde
seinen Dienst verweigert.

Fur den, der so viel Zeit und Energie in seine Arbeit am Rechner investiert, méchten wir
einige Hinweise geben, die ihm Zeit und Nerven sparen, und die die Arbeit am
Rechner noch effizienter und kreativer zu gestalten hilft.

Der folgende Leitfaden soll Ihnen helfen,
o Nerven und Zeit beim Suchen zu sparen,
o effizienter und effektiver am Rechner zu agieren und
o kreativer und erfolgreicher am Rechner zu arbeiten.

1. Desktop
o Nur Dokumente, die in Bearbeitung sind.
o Lediglich Programmverknipfungen, die oft benétigt werden.

Was Sie nicht alle 3 - 4 Tage brauchen, sollte einen anderen Platz bekommen.

2. Ordner
o Maximal sieben Ordner auf einer Ebene.
o Eindeutige und durchgangige Ordnerbezeichnungen. (Ganz wichtig!!!)
o Ordnungsstruktur einhalten.
- Nicht: Ordner Bilder und Ordner Bilder-Kunde auf einer Ebene
o Dokumente in die Ordner einsortieren.
- z. B. keine Dokumente direkt auf D:/
o Unterordner erstellen, wenn zu viele Dokumente in einem Ordner sind.

3. Dateien
o Durchgéngige Bezeichnung der Dokumente.
- Beispielsweise Jahr-Monat-Tag-Kunde-Was
o Lo&schen Sie unbedingt regelmafiig Kopien, alte Versionen bzw. fihren Sie
Dokumente zusammen.
o Alte Ordner und Dateien sichern (z. B.: CD) und vom Rechner I6schen.

Gewohnen Sie sich an, eine durchgéngige Bezeichnung von Dokumenten zu wahlen.
Das spart viel Zeit und Nerven.

Mehr kostenfreie und hilfreiche Checklisten sowie Leitfidden finden Sie auf www.blueprints.de/download/
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4. Hinweis zum L&schen von E-Mails
o Nicht l6schen, wenn die E-Mail steuerrechtlich relevant ist.
o Nicht l6schen, wenn die E-Mails Uber einen Geschaftsaccount laufen. Dann sind
dies aufzubewahrende Geschaftsdokumente.

5. E-Mail
o Bearbeitete E-Mails nicht im Posteingang belassen.
- Ablegen in einem Ordner oder l6schen
- Schaffen Sie so Platz und Ubersicht
o L6schen Sie alte, nicht mehr bendtigte E-Mails und Spam! Regelmaliig — Legen
Sie als Erinnerung eine Wiedervorlage an.
o E-Mails im Postausgang loschen oder in den entsprechenden Ordnern ablegen.

6. Sicherung
o Regelmalig alle Daten sichern.
o Gesicherte Daten auch an einem ,feuerfesten” Ort lagern. Uberlegen Sie was
ware, wenn lhr Haus brennen wirde (Gott bewahre). Brauchen Sie Ihre Daten
auf dem Rechner dann wirklich nicht mehr?

Frage: Was ware, wenn Sie alle Daten verlieren?

7. Steuerrelevante Daten

Digitale Daten, die steuerrelevant sind, wie Schriftstiicke etc. miussen aufbewahrt
werden. Mit anderen Worten, Sie mussen diese archivieren und zehn Jahre speichern,
um sie gegebenenfalls wieder abzurufen.

Aktuelle Informationen zum Thema: http://www.steuertipps.de

Denken Sie bitte an die 72-Stunden Regel und starten Sie noch heute mit dem ersten
Schritt der Planung.

Die 72-Stunden-Regel:

Wenn wir uns etwas vornehmen, sollten wir innerhalb von 72 Stunden den ersten Schritt
durchfuhren, da sonst die Chance nur 1 % betragt, dass wir das Vorhaben tberhaupt
ausfuhren.

Praxistipp: Stellen Sie diesen Leitfaden bzw. Ihren eigenen in eine Terminserie ein und
raumen Sie beispielsweise alle 14 Tage grindlich auf. Sie werden so die Zeit reduzieren,
die Sie mit Suchen und Ablegen verbringen. Sie werden stressfreier arbeiten und mehr
Zeit fur kreatives Arbeiten haben.

Mehr kostenfreie und hilfreiche Checklisten und Leitfaden finden Sie auf www.blueprints.de/download/
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