Digitalen Schreibtisch
sortieren
— mit der 3x7-Methode

Auf deinem Schreibtisch im Blro schaffst du es, dich zu organisieren,
aber spatestens, wenn es an die digitalen Ordner geht, verlierst du den
Uberblick? Wir helfen dir, auch den digitalen Schreibtisch zu
organisieren.

Deine Vorteile auf einen Blick

e Du findest Dateien schneller.

e Die Struktur ist auch bei der Zusammenarbeit mit anderen
Fachbereichen nachvollziehbar.

¢ Neue Teammitglieder kdnnen sich einfacher einarbeiten.

e Du vermeidest ,Datenleichen®.

Arbeitsaufwand
Umsetzung / 2

Finanzieller
Aufwand
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Methoden

e Der bayerische Einheitsaktenplan gibt die Ordnerstruktur ftr
kommunale Einrichtungen vor. Allerdings wird hier im Bereich der
Volkshochschule nicht mehr nach Unterordnern differenziert.

¢ Dokumentenmanagementsysteme konnen helfen, die Dateien in
deiner vhs zu strukturieren.

e Keine von beiden Losungen trifft auf deine vhs zu? Dann ist die
3x7-Methode vielleicht etwas fur dich.

Uberlege dir zunachst sieben allgemeine Ordner fiir die oberste Ebene.
Jeden dieser Ordner kannst du anschliel3end mit sieben weiteren
beflllen. In einem dritten Schritt wird auch jeder Unterordner mit sieben
weiteren Unterordnern beftillt. Das sieht dann so aus...
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Tipps fur die Neustrukturierung

e Verschaffe dir einen Uberblick zum Ist-Stand. Welche Ordner gibt
es? In welchen arbeitest du besonders regelmalidig? Welche
Dokumente werden nicht mehr benétigt?

¢ Finde Teilbereiche. In welche Kategorien kannst du deine Dateien
eingruppieren?

e Uberlege dir aussagekraftige Namen fur die Ordner, sodass auch
andere Personen die Benennung nachvollziehen kénnen.

¢ Nutze maximal drei Unterebenen.

e Lagere keine Dateien einzeln in Uberordnern.

e Uberpriife deine Struktur regelmaRig und passe sie gegebenenfalls
an. Habe unbedingt Verknupfungen oder Links zu deinen
Dokumenten im Blick. Wenn du etwas an der Struktur dnderst, sind
diese ggf. nicht mehr aktuell.

e Beachte Archivierungspflichten. Welche Dokumente kannst du
l6schen, welche musst du ggf. mehrere Jahre archivieren?

Du mochtest nicht gleich eine komplett neue Struktur erarbeiten und
suchst nach schnellen und einfachen Methoden, um dir den digitalen

Alltag einfacher zu machen? Dann haben wir da etwas fiir dich @)
Tipps fur mehr Durchblick auf dem digitalen Schreibtisch

e Benenne alle Dokumente ab sofort nach einem klaren System,
z.B: Datum, Dokumententhema, die Initialen deines Namens +
ggf. Kirzel deines Fachbereichs. Das erleichtert auch anderen,
deine Dokumente zu finden. Durch das Datum weil3t du immer, um
welche Version es sich handelt.

e Sortiere deine Dokumente nach dem Alphabet.

e Flge in deinen Dokumenten einen Hinweis ein, wo diese abgelegt
sind. Drucken sich Teammitglieder die Datei aus, wissen sie im
Nachgang genau, wo diese abgelegt ist.

e Gib in deinen Dokumenten Tipps, wo man weitere Infos zum
jeweiligen Thema findet. Das kannst du zum Beispiel am Ende des
Textes in Form einer kleinen Liste machen.

e Andere die Suchoption im Windows Explorer. Du kannst wahlen,
dass nicht nur Dokumententitel, sondern auch die Inhalte der
Dokumente auf Schlagwdrter durchsucht werden. Unter
Umstanden verlangert das die Suchzeit etwas, steigert aber die
Erfolgsquote. Offne hierzu den Reiter ,Ansicht®, klicke auf
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vhs.

,Optionen“ - Ordner + Suchoptionen andern“ - ,Suchen® >
., mmer Dateinamen und -inhalt suchen®.
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Aktuelle Ansicht Ein-/ausblenden
“Digitalverbund” durchsuchen
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Microsoft Powe

Microsoft Word

@ OneDrive - Personal []Index beim Suchen in Dateiordnem nach Systemdateien nicht PNG-Datel
verwenden (Suchvorgange dauem eventuell langer) JPG-Datei

% Dieser PC JPG-Datei
W Netzwerk Beim Durchsuchenrnlchil indizierter Qne PNG-Datei

4 JPG-Datei

K&gprimierte Dateien (ZIP. .CAB usw.) einbeziehen Jria-ate

[]Imnfer Dateinamen und -inhalte suchen (dieser Vorgang kann Microsoft Edge
eigfge Minuten dauern)
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