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Zu erledigen

 Ordnerstruktur Grundregeln

Übersichtlichkeit mit klaren
Ordnerbezeichnungen und der
Unterteilung der Unterlagen in
Kategorien / Themen

Lieber weniger und dafür gut
strukturierte Ordner, als für jedes Thema
einen neuen Ordner

3-e-Methode: einfach - einheitlich -
eindeutig

Meine Ordnertypen
private Unterlagen
Unternehmen
E-Mail-Posteingang
Projekte
Fotos

Ordner-Struktur
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ORDNERSTRUKTUR

Kategorie / Thema Inhalt / Unterkategorien
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Ordner sollen dem Papierkram
eine Struktur geben und es uns
leichter machen wichtige
Unterlagen mit einem Griff zu
finden.

Dabei ist es für die Ordnerstruktur egal, 
ob es um einen physischen oder
digitalen Ordner geht.


