Gemeinsam besser Ordnung schaffen

DIGITALE ORDNUNG.

Wie ein aufgerdumter Computer mehr
Wohlbefinden und Zeit schenkt.

Wo habe ich noch schnell den Vertrag
abgespeichert?!

Heutzutage sind wir alle von einer endlosen Flut
digitaler Informationen umgeben: E-Mails hiu-
fen sich, Dateien verlieren sich im Chaos und
wenn Sie den Laptop hochfahren, springt Thnen
schon zur tiglichen Begriiflung ein mit Dateien
und Fotos zugepflasterter Bildschirm entgegen.
Der Gedanke, das eigene digitale Hab und Gut zu
organisieren und in eine brauchbare Struktur zu
bringen, kann sehr itberwiltigend sein.
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Es ist wichtig zu betonen, dass
die Organisation im digitalen

: : Mit jhrem Wissen und viel Leidenschaft als , Digitale
Bereich welt mehr U'mfa sst als Eule“ coacht Agata Staniak all jene, die sich eine stabile
nur dle S 1Chtb are Ordnun g und klare Basis im digitalen Alltag wiinschen. Von ih-

rer Vision, den Menschen mithilfe der Digitalisierung
und effizienter Prozesse das Leben zu erleichtern, ist
sie iiberzeugt: , Digitalisierung kann uns spiirbar ent-
lasten, wenn wir sie richtig einsetzen.“

Digital. Minimal. Effizient.

Stellen Sie sich digitale Ordnung wie einen gut
organisierten Schreibtisch in Ihrem Biiro vor. Je-
der Stift, jeder Notizblock, Ordner und jede Akte
haben ihren dafiir vorgesehenen Platz. Das glei-
che Prinzip gilt fiir jede vorhandene Einheit auf
Threm digitalen Gerit.

Jede Datei, App, E-Mail oder jedes Passwort darf
uns dienen, wenn ...

... diese fiir Sie eine spezifische Funktion erfiillt
(ZWECK).

... fiir Sie perfekt platziert ist und sich thema-
tisch optimal einfiigt (ORT/KATEGORIE).

Das Dreieck der Funktionalitit Zweck-Ort-Zeit

- und binnen weniger Sekunden zuganghch Ist spiegelt die wichtigsten Eigenschaften der digitalen
(ZEIT). Ordnung wider: Struktur, Klarheit und Effizienz.
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Von A wie App bis Z wie
Zusammenarbeit

Inhalt sowie Umfang der digitalen Ordnung ori-
entieren sich am persdnlichen Lebenskonzept.
Grundsitzlich gilt: Jedes Anliegen, das Ihnen
hilft, Thr persénliches Leben zu organisieren und
in Ordnung zu bringen, ist goldrichtig.

In meiner taglichen Praxis coache ich Klient:in-
nen, wie sie ...

...die tigliche E-Mail-Flut in den Griff bekom-
men und langfristig ein aufgerdumtes Post-
fach geniefien.

...die Dateien in Sekundenschnelle finden und
dauerhafte Ordnung schaffen.

...die personliche Dateiablage sinnvoll aufset-
zen.

... die Passworter sicher organisieren.

...den persénlichen digitalen Nachlass (fiir Zu-
gangsdaten, Konten, wichtige Dokumente
etc.) im Ablebensfall klug planen und schiit-
zZen.

...den personlichen Alltag optimal strukturie-
ren und mehr Zeit fur sich gewinnen.

Das Geheimnis einer gelungenen,
digitalen Ordnung

Auf den ersten Blick wirkt der Prozess des Auf-
rdaumens und Organisierens wie eine rein techni-
sche Angelegenheit, bei der es hauptsichlich um
die Bearbeitung von Dateien oder E-Mails geht.
Bei niherer Betrachtung jedoch offenbart dieser
Vorgang weit mehr itber IThre personlichen Ge-
wohnheiten und Priferenzen:

« Sie entdecken die Art und Weise, wie Sie In-
halte (in Menge und Qualitit) auf Thren Geri-
ten speichern.

« Sie bewerten den Nutzen Ihrer aktuellen digi-
talen Sammlung neu.

. Sie verstehen die Griinde fiur den aktuel-
len Zustand und sind in der Lage, zukiinftig
Entscheidungen fir IThren besten Nutzen zu
treffen.
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Ein Werkzeug fiir mentale Stirke

Es ist wichtig zu betonen, dass die Organisation
im digitalen Bereich weit mehr umfasst als nur
die sichtbare Ordnung. Wie wir unsere Umge-
bung gestalten, hat einen direkten Einfluss auf
unser Gehirn und dessen Verarbeitungsvermo-
gen. Eine gut strukturierte Umgebung tragt dazu
bei, unsere Aufmerksamkeit zu erhéhen und un-
ser allgemeines Wohlbefinden zu verbessern.

Drei Tipps fiir einen effektiven Einstieg
in die digitale Ordnung

« Regelmifige Mini-Reinigungen durchfiihren:

. ,geldschte Objekte* im E-Mailpostfach und
im Papierkorb leeren

- Dateien und Fotos am Computer (v. a. im

Download-Ordner) sowie am Smartphone
ausmisten

« Werbung/Newsletter kritisch hinterfragen
und abbestellen
« Umgang mit Ihren personlichen Zeit-
ressourcen pflegen:
« hochstens 60 Prozent des Tages verplanen
- Fokus auf analoge Aktivititen richten
« bewussten Medienkonsum praktizieren
« Feste Routinen etablieren:
- konkrete Zeitfenster fiir ungestortes
Arbeiten sowie fiir E-Mails widmen

« bewusst digitale Auszeiten nehmen
z. B. wihrend des Essens, vor dem
Schlafengehen

- personliche Zeitfenster (,Me-Time")
verbindlich im Kalender einplanen

Jetzt ist die perfekte Gelegenheit zum digitalen
Aufraumen !

Ich unterstiitze Sie in 1:1-Coachings mit einer
Tiefenreinigung Ihrer digitalen Gerite fir
mehr Struktur sowie einer stabilen Basis im
Alltag.

In einem kostenlosen Erstgesprich erfahren
Sie, wie Sie mit einer mafdgeschneiderten Lo-
sung mehr Ressourcen fiir andere, persénliche
Themen in Ihrem Leben freisetzen.

Agata Staniak
(www.digitaleeule.at)



