Porzadek na biurku to efektywnosc¢ i porzadek w glowie!
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Porzadek 1 odpowiednia organizacja biurka w pracy jest niezbedna, aby efektywnie wykonywac swoje
obowiazki, totez warto pamigtac o kilku podstawowych zasadach.

Wszystko na odpowiednim miejscu...

Przede wszystkim trzeba zrobi¢ generalny porzadek, czyli zdja¢ z biurka wszystko to, co jest
niepotrzebne, po czym doktadnie je wytrze¢ i dopiero wtedy zastanowi¢ sig, co zrobi¢ z kazdym
przedmiotem. Zapewne sporo z nich powinno wyladowa¢ w koszu lub w niszczarce — w miejscu pracy
sentymenty powinny by¢ na dalszym planie. Wszystkie dlugopisy 1 inne narzgdzia piSmiennicze nalezy
wlozy¢ do koszyczkow lub kubeczkéw, a dokumenty utozy¢ w podpisanych szufladkach lub wpiaé do
odpowiednich segregatorow. Drobiazgi, typu zszywacz, dziurkacz, spinacze czy tasma klejaca powinny
mie¢ miejsce w odpowiednim organizatorze w szufladzie.

Porzadek na koniec dnia pracy...

Kolejna kwestia to porzadek na biurku po zakonczeniu pracy. Zawsze trzeba sprzata¢ na koniec dnia i od
tej reguly nie ma zadnego wyjatku. Biurko powinno na poczatku dnia by¢ jak tabula rasa, czekajaca na
zapisanie. Przed rozpoczgciem pracy nalezy umiesci¢ na biurku wytacznie to, co bedzie potrzebne do
wykonania obowigzkéw w danym dniu. Nadmiar przedmiotow sprawia, ze organizacja biurka jest
utrudniona, a praca nieefektywna. Nie warto uktada¢ na widoku dokumentow, ktére maja by¢ wykonane
w nastepnej kolejnosci, poniewaz powoduje to niepotrzebna presjg, a to prosta droga do btedow 1
pomytek.

Ograniczenie makulatury...

Jesli jest taka mozliwosé, to warto unika¢ drukowania dokumentacji, ktora moze by¢ przechowywana w
wersji elektronicznej. Dzigki temu mozna skutecznie ograniczy¢ ilos¢ ,,makulatury”, ktéra do niczego nie
jest potrzebna, a jedynie zajmuje miejsce. Co wigcej, warto tez niektore dokumenty zeskanowac 1
przenies¢ do pamigci komputera, poniewaz w ten sposob zawsze beda ,,pod reka”, ale w sposob fizyczny
nie beda zajmowac przestrzeni na biurku. W poblizu biurka trzeba postawi¢ kosz, do ktérego trafia¢ beda
niepotrzebne rzeczy, a takze niszczarke, ktéra utatwi pozbywanie si¢ dokumentéw zawierajacych dane o
szczegblnym znaczeniu.
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