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Strukturtips fran Stiernholm Consulting

Hur du skapar ordning i datorn

Hur har du det egentligen med alla dina digitala
dokument och filer?

Ar de spridda litet varstans pa din dator? Nagra pa
datorskrivbordet, nagra som bilagor i mail i
mailprogrammet, en hel del pa olika stallen pa
harddisken, och sa de dar trycksakerna i pdf-
format som du fick pa en USB-pinne fran
reklambyran (var lade du den nagonstans,
forresten?), for att inte tala om de gamla filerna
fran den forra datorn som du sparat undan pa en
extern harddisk du lade i en lada.

Kanske har du férmanen att jobba i en storre
organisation och darmed har du en del dokument
pa den gemensamma servern och vissa mer
personliga saker pa den "privata” del av den
gemensamma servern som bara du har tillgang till?
Och sa var det det dar projektet du ar med i, dar
ni lagrar projektdokumenten i ett virtuellt
"projektrum” sa alla kommer at dem.

Eller, har du kanske alla filer i en enda klump i
"Mina dokument"?

Pappershogar ar atminstone bra pa en sak

Ja, det blir latt manga olika stallen. Pappershégar har inte manga fortjanster, men en av dem
(fortjansterna, alltsd) ar att de i alla fall syns. Varre ar det med "hdgen" av digitala dokument i
en mapp nagonstans pa din harddisk. Den syns inte forran du har den precis framfor dig.

Hur mycket tid vill du lagga pa att leta?

Om du inte har en medveten och genomtankt struktur for alla dina digitala filer, ar de svarare
att hitta nar du val behover dem, vilket tar langre tid an vad det skulle behova gora (for att
inte tala om frustration for att du maste leta). Visst, har du ett smart indexerings- och
sokverktyg som Quicksilver (www.blacktree.com) eller Launchy (www.launchy.net), kan du
hitta det du soker ratt sa snabbt, men minns du inte vad du kallade dokumentet, tar det langre
tid att soka fram det an om du kunde stega dig ner i mappstrukturen till just den mapp som
representerar det dar projektet som du driver med den dar kunden just nu.

Risk for dubbla versioner av samma dokument

Ju mer ostrukturerad din mappstruktur ar, desto storre risk ar det att du sparar en ny version
av dokumentet pa ett annat stélle (istallet for att skriva 6ver den gamla versionen), eftersom
du inte kommer ihag var du lade den forra och ratt som det ar har du tva varianter av det.
Vilken version galler?
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Kommer allt verkligen med pa backupen?

Har du filer bade har och dar ar det ocksa svart att vara saker pa att du tar backup pa allt du
vill sakerhetskopiera. Har du en tydlig struktur pa dina mappar, kan du i backupprogrammet
bara klicka i langst upp i tradet att du vill backup:a allt under.

Om du daremot har filerna spridda pa manga stallen, behéver du leta upp alla stéllen dar du
har filer och klicka i att du vill sakerhetskopiera dem.

Fick du bort allt?
Detsamma galler nar du inte alls vill ha kvar dokumenten, utan tvartom vill bli av med dem.

Tank att du képer en ny dator och vill témma den gamla pa allt som &r ditt. Har du filerna
spridda har och dar, ar det ett himla sja att se till att du tar bort allt. Hade du haft det i en
enda tradstruktur, skulle du kunna dra upp tradet ifraga med roten och géra dig av med det i
en handvandning.

OK, jag tror du fattat podngen. Kanske slar jag redan in en 6ppen dorr.

Genomtankt och medveten struktur

Skapa en genomtankt och medveten mappstruktur for dina digitala filer och dokument. Strava
efter att ha sa fa olika stéllen som mojligt for dem, d v s sa fa stéllen som mojligt dar du skulle
behova leta for att hitta det du soker.

Men, hur skulle sjalva mappstrukturen pa din dator eller server kunna se ut? Lagg upp den
forsta nivan mappar efter t ex nagot av foljande perspektiv:

- Amnesomraden, t ex Ekonomi, Marknadsforing, Strategiskt, Personal
- Intressenter, t ex Kunder, Leverantorer, Myndigheter, Press, Projektgrupp A,
- Tid, t ex 2008, 2009, 2010

- Eller kombinationer darav:
Ekonomi
2008
2009
Marknadsforing
Kunder
Kund A
Kund B
Projekt a
Projektgrupp a
Styrgrupp a
Kund C
Strategiskt

Det vasentliga ar att du sjalv (och de du arbetar tillsammans med, om det ror sig om en
gemensam struktur) upplever strukturen som naturlig.
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Gor sa har
1) Bestam dig for vilken typ av struktur du foredrar
2) Skapa en tom mapp var du vill. Den har mappen far representera roten.
3) | den nya, tomma mappen, lagg upp de mappar du vill ha i férsta nivan av tradet

4) Fran alla de stallen dar du har dokument idag, som du vill sla ihop till ett, flytta filer
och mappar till den just pabérjade tradstrukturen, sa du successivt gor den till det
stalle som galler

5) Andra instillningarna i ordbehandlingsprogram, kalkylprogram, grafikprogram och allt
annat du anvander, sa att de som standard sparar dokument nagonstans i din
tradstruktur (och inte dar Bill Gates eller Steve Jobs kollegor gissar att alla vill ha
dem).

Du kommer att ha mer koll pa vart du har ditt material. Ar mappstrukturen entydig och
konsekvent, kommer du ldgga mindre tid pa att leta efter filer, du kommer att slippa géra om
saker beroende pa att du inte hittar var du lade dokumentet ifraga och du kommer lattare
kunna vara saker pa att du i din sdkerhetskopiering far med alla filer som du verkligen inte vill
forlora.

Rensa utan anstrangning

Nar du flyttar data till det nya stallet, hittar du en massa filer och dokument du inte behdver.
Slang dem, eller arkivera nagonstans dar du slipper se dem.

Du far en "frasch nystart”, som om du nyss bytt jobb och flyttar in pa ett tomt kontor, fullt med
mojligheter.

Hur gor du?

Hur ser din mappstruktur ut? Dela med dig av det som funkar kanon for dig! Maila till
david@stiernholm.com och beratta. Om du vill, kommer dina prenumerantkollegor att kunna ta
del av ditt tips pa www.stiernholm.com/prenumerantstrukturtips.

Tack for idag och pa aterseende nasta vecka!
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