Organizacja domowego biura: know-how @'ﬁlsztant

Przygotuj pudetka i organizery.
Przygotuj segregatory

: , Kazdemu przyporzadkuj
do DOSZCZQQO'.nyCh dokumentow, przechowywanie konkretnych
projektow etc., dzieki temu

materiatow. [ASIR(®AY[|Z zmieniaj
0SZCZEDZISZ CZAS

wykorzystanie pudetek
Na biurko przechowu;j
tylko dokumenty,
nad ktorymi aktualnie E—
pracujesz.
Przygotuj teczki:
* Do zrobienia,

i organizerow wedtug potrzeb.
* Do schowania,

* Do przekazania

PRO TIP

1. Chowaj wszystko
po zakonczeniu pracy.

2. Raz w tygodniu segreguj

gromadzone rzeczy.

Zadbajo
Postaw obok biurka krzesto lub fotel
kosz na Smieci biurowe



