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Gemeinsam
vom Datenmull
trennen

Digitales Arbeiten hinterlasst einen groBen Berg an
Datenmdll. Mit einem Digital Clean Up konnen Sie lhren
digitalen Arbeitsplatz aufraumen. Wie Sie dabei am besten
vorgehen, erfahren Sie in dieser Checkliste.

NEWSLETTER

Priifen Sie, welche Newsletter Sie wirklich

lesen und bestellen Sie unnétige Newsletter ab | )
Newsletter sind schnell abonniert, doch nur 25 Prozent der versendeten Newsletter werden von den Abon-
nent:innen liberhaupt gedffnet. Priifen Sie daher, welche Newsletter Sie regelmaBig lesen und bestellen Sie
die anderen ab. Der ,Abmelde“-Button ist in jedem Newsletter ganz unten. Teilweise ist es in diesem Schritt
auch moglich die Frequenz des Newsletterversands anzupassen.

BENACHRICHTIGUNGEN

Priifen Sie, welche

| Benachrichtigungen Sie wirklich benétigen | ]
Viele Anwendungen versenden regelmaBig Benachrichtigungen Uber verpasste Aktivitaten. Priifen Sie, von
welchen Plattformen Sie {iber Aktivitaten benachrichtigt werden mdchten und wo Sie diese deaktivieren
kdnnen. Auch hier ist es teilweise mdglich die Frequenz anzupassen.

E-MAILS

Loschen Sie alle E-Mails,

| die Sie nicht mehr benétigen | )
Taglich werden weltweit tiber 300 Milliarden E-Mails verschickt! Der Versand, das Lesen und Speichern
verbraucht dabei CO2, wobei E-Mails ohne Anhang einen geringeren FuBabdruck haben. Sortieren Sie da-
her lhre E-Mails nach Anhang oder GroBe und ldschen Sie nicht mehr benétigte Mails. Im nachsten Schritt
konnen Sie iiber die Schlagwortsuche z. B. Antworten auf Kalendereintragungen oder Abwesenheitsnotizen
finden und I6schen. Achten Sie darauf am Ende lhren Papierkorb zu leeren.
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CLOUD-SERVICES

Loschen Sie Datein, die

Sie nicht mehr benétigen | L]
Cloud-Dienste erfreuen sich groBer Beliebtheit, da Daten von iiberall abrufbar sind. Uberpriifen Sie, wel-
che Ordner am groBten sind und fangen Sie dort an. Gibt es doppelte Dateien oder veraltete Versionen?
Loschen Sie diese und behalten Sie dabei auch lokale Laufwerke und lhren PC im Blick. Ein Tipp fiir die
Zukunft: Speichern Sie Dateien sofort am finalen Speicherort um Dopplungen zu vermeiden.

SYNCHRONISATION

Deaktivieren Sie die automatische

Synchronisation von Ordnern | L]
Das Synchronisieren und Speichern der Dateien auf Ihrem lokalen Endgerédt verbraucht Energie und Res-
sourcen. Uberpriifen Sie, welche Ordner mit lhrem Gerét synchronisiert werden und ob dies wirklich not-
wendig ist. Deaktivieren Sie die Synchronisation, wenn der reine Online-Zugriff ausreichend ist.

NETZLAUFWERKE & PC-SPEICHER

Uberpriifen Sie, welche Dateien Sie auf

| Ihrem Netzlaufwerk nutzen | ]
Viele Unternehmen nutzen neben Cloud-Services lokale Netzlaufwerke. Studien gehen davon aus, dass
mehr als 50 Prozent aller Daten im Unternehmen nicht mehr bekannt sind und unnétig Energie verbrau-
chen. Auch hier gilt es zuerst nach den gréBten Ordnern zu suchen und dort mit dem Loschen alter oder
doppelter Dateien zu beginnen. Sofern Sie parallele Ablagestrukturen im Unternehmen verwenden, nutzen
Sie die Gelegenheit und sprechen Sie mit lhren Kolleg:innen {iber den richtigen Ablageort um in Zukunft
Dopplungen zu vermeiden.

ZUSATZTIPP

Uberlegen Sie sich eine Strategie fiir

den zukiinftigen Umgang mit Daten | ]
Um das Anhaufen von Daten zu vermeiden ist es wichtig im Arbeitsalltag einige Aspekte zu beachten.
Uberlegen Sie in Zukunft vor dem Versand von E-Mails fiir wen diese Information tatsachlich relevant ist
und passen Sie den Verteilerkreis entsprechend an. Vermeiden Sie groBe Anhéange indem Sie Links zu
Dokumenten in der Cloud versenden. Um doppelte Datenablagen zu vermeiden, erstellen Sie einen Plan,
wo welche Dateien abgelegt werden und welche Ldschfristen gelten. So finden sich auch neue Kolleg:innen
sofort in Ihrer Datenablage zurecht.

Finden Sie weitere Gefordert durch:
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