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	Ihr Beitrag zum Putzerfolg
	Erläuterungen
	Ist erledigt?

	Machen Sie reinen Tisch.
	· Verschaffen Sie sich zunächst einen Überblick. Schauen Sie vor allem in die Ecken und Bereiche, etwa Schreibtisch, Ablagen, Schränke oder Rollcontainer, in denen Sie gerne etwas mal eben hinlegen oder stapeln.
· Prüfen Sie kritisch, ob noch etwas aufzubewahren ist bzw. ob es noch Relevanz für Ihre Arbeit hat.
· Sind Sie sich bei manchem unsicher, bilden Sie einfach einen Stapel „Später entscheiden“.
	|_| Ja |_| Nein

	Bringen Sie Ordnung in Ihre digitalen Ablagen.
	· Auch hier kann sich über die Zeit so einiges ansammeln. Prüfen Sie insbesondere Downloadordner und temporäre Ordner. Werfen Sie zudem einen Blick auf die von Ihnen genutzten Dateiablagen und Austauschordner.
· Schauen Sie auch bei Ihrem Computer und Ihrem Smartphone nach dem Rechten. Bestimmt finden Sie auch hier so manches, was wegkann.
	|_| Ja |_| Nein

	Auch im Homeoffice sollte alles auf Vordermann sein.
	· Arbeiten Sie vom heimischen Arbeitsplatz aus, sind die Anforderungen an Datenschutz und Datensicherheit dennoch die gleichen wie im Büro. Prüfen Sie kritisch Unterlagen und Ablagen.
· Finden Sie etwa Unterlagen, die zu entsorgen sind, machen Sie das am besten im Unternehmen. Nutzen Sie die dafür bereitstehenden Entsorgungstonnen. So ist eine sichere Entsorgung gewährleistet.
	|_| Ja |_| Nein

	Machen Sie im Postfach klar Schiff.
	· Nehmen Sie Ihr Postfach unter die Lupe. Wie bei vielen Menschen hat sich da wahrscheinlich so manches angehäuft. Was nicht mehr gebraucht wird und nicht aufbewahrt werden muss, sollten Sie löschen.
· Ist etwas aufzubewahren oder noch für die Arbeit von Bedeutung, speichern Sie das dort, wo es gemäß internen Festlegungen hingehört. 
	|_| Ja |_| Nein

	Sortieren Sie alles an seinen Platz.
	· Prüfen Sie stichprobenartig, ob Sie unterjährig richtig sortiert haben. Eventuell sind Dateien oder Unterlagen falsch eingeordnet, was unter Umständen ein Wiederfinden unmöglich oder zumindest schwierig macht.
· Ein „Das haben wir immer so gemacht“ ist oft die Bremse schlechthin, wenn es um Innovation und Fortschritt geht. Auch was die Ablage von Informationen betrifft, können Verbesserungen das Leben leichter machen. Gehen Sie diese an.
	|_| Ja |_| Nein

	Greifen Sie zum Schrubber bei Berechtigungen.
	· Schauen Sie nach Berechtigungen, die Sie haben oder die Sie verantworten. Gibt es sensible oder kritische Berechtigungen, sollten Sie hier zuerst einen Blick auf die Sache werfen.
· Prüfen Sie, inwieweit die Erforderlichkeit für Sie oder andere Berechtigte noch gegeben ist. Soweit erforderlich lassen Sie Berechtigungen entziehen oder anpassen.
	|_| Ja |_| Nein

	Geben Sie Ihren Benutzerkonten neuen Glanz.
	· Klären Sie, ob es nicht mehr erforderliche Benutzerkonten gibt. Das kann Sie betreffen, aber auch Beschäftigte, die das Unternehmen verlassen haben oder die in eine andere Abteilung gewechselt sind.
· Denken Sie auch an Passwörter. Schauen Sie nach zu einfachen Passwörtern und ersetzen Sie diese durch ausreichend komplexe Passwörter.
· Falls noch nicht geschehen: Verwalten Sie Ihre Passwörter mit einem Passwortmanager. Der einmalige Aufwand für den Wechsel lohnt sich. Informationen zur Software finden Sie auf der Intranetseite der IT-Abteilung unter „Software – Arbeitsplatz“.
	|_| Ja |_| Nein

	Werfen Sie Abgelaufenes weg.
	· Gerade beim Ausmisten von Unterlagen ist wichtig: Was nicht mehr aufzubewahren ist und was keine Bedeutung mehr für die Arbeit hat, sollte entsorgt werden. Achten Sie hier auf datenschutzkonformes Entsorgen.
· Bei Unterlagen nutzen Sie bitte die Datenschutztonnen in Ihrem Bereich. Digitales löschen Sie ebenfalls datenschutzkonform. Hilfestellung und die passende Software stellen die IT-Abteilung zur Verfügung.
	|_| Ja |_| Nein

	Schicken Sie Schrott auf den Müll.
	· Oft werden alte Geräte oder Datenträger aufbewahrt, auch wenn sie nicht mehr brauch- oder nutzbar sind. Hier gilt: Entsorgen Sie den Schrott! Achten Sie aber auf den Datenschutz. Nichts darf in falsche Hände geraten.
· Löschen ist auch hier oberstes Gebot. Wie das am besten funktioniert, stimmen Sie am besten mit der IT-Abteilung ab. Gerade bei schützenswerten Inhalten und Informationen muss eine Wiederherstellung ausgeschlossen sein.
	|_| Ja |_| Nein

	Machen Sie monatliche Putzaktionen zum Standard.
	· Finden Sie Aufräumen und Putzen nervig? Dann machen Sie das am besten häppchenweise. Machen Sie diese Woche dies und nächste Woche das. So bleibt der „Nervfaktor“ klein. 
· Damit sich später keine Berge anhäufen und Sie viel Arbeit haben, können Sie sich Regeltermine einrichten. Dann werden Sie etwa am letzten Freitag im Monat daran erinnert, sich um das Postfach zu kümmern.
	|_| Ja |_| Nein
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