Jak zorganizowa¢ miejsce pracy?

T

Efektywnos¢ pracy zalezy od wielu czynnikéw, niestety nadal spory odsetek
pracownikow oraz przedsiebiorcow boryka sie z konsekwencjami zle zorganizowanego
miejsca pracy.

Jak zatem zorganizowac migejsce pracy, by nie marnowac czasu na niepotrzebne czynnosci?

lle tracimy na zle zorganizowanym miejscu pracy?

Na stanowisku pracy spedzamy z reguty osiem godziny dziennie, z drobnymi przerwami.
Jednak caty ten czas nie jest wykorzystywany na czynnos$ci zwigzane tylko z praca. Niestety,
nadal wiele oséb co najmniej kilkanascie, a nawet kilkadziesigt minut dziennie traci czas na
poszukiwanie odpowiednich dokumentéw. Mato pracownikdw oraz przedsiebiorcow zdaje sobie
sprawe, ze batagan na biurku moze procentowacé stratg nawet kilku godzin w tygodniu. Ale to
nie wszystko, gdyz kazde oderwanie sie od pracy, w poszukiwaniu niezbednych przedmiotow,
sprzyja rozkojarzeniu, a odzyskanie koncentracji to strata kolejnych cennych minut. Najgorzej
sytuacja wyglada, gdy w jednym pomieszczeniu pracuje wiecej 0sdb — zta organizacja
stanowiska pracy sprawia, ze pracownicy przeszkadzajg sobie w wykonywaniu swoich
obowigzkow. Brak efektywnos$ci, w prostej linii naraza firme na straty finansowe. A
dostosowanie stanowiska, wbrew pozorom, wcale nie wymaga od przedsiebiorcy, czy
pracodawcy wielkiego wysitku oraz naktadéw finansowych.

Podziat miejsca pracy na strefy

Kazde miejsce pracy powinno byé dostosowane do wykonywanych czynno$ci oraz osoby, ktdra
na nim pracuje. Przede wszystkim w codziennych obowigzkach nalezy postawi¢ na rozwigzania
praktyczne i wygodne, warto rowniez zmieniC swoje przyzwyczajenia.
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Na poczatek nalezy podzieli¢ stanowisko pracy na strefe ,pod reka”, ,w zasiegu reki” oraz ,poza
zasiegiem”. W pierwszej powinny znalez¢ sie wszystkie przedmioty, ktére sg niezbedne do
wykonywania powierzonych zadan. ,W zasiegu reki” to strefa z dokumentami, ktére nie sg nam
potrzebne na co dzien, ale regularnie z nich co jakis czas korzystamy. W ostatniej powinny by¢
umieszczone przedmioty, po ktére siegamy bardzo rzadko — najczes$ciej w tej strefie znajduja
sie dokumenty archiwalne.

Miejsce pracy jak je dostosowac?

Zmorg wspotczesnych przedsiebiorcdw, czy pracownikdw jest po prostu batagan, wynikajacy z
wyboru nieprawidtowych mebli do biura i podziatu na strefy. Przed wprowadzaniem zmian
nalezy podzieli¢ biuro na trzy strefy. Nastepnie powinno dostosowacé sie kazdg z nich zgodnie z
przeznaczeniem.

Zmiane stanowiska nalezy zacza¢ od mebli do biura. Brak odpowiednich szaf na dokumenty,
kontenerkow i szuflad przy biurkach sprawia, ze dokumenty oraz rézne przedmioty z reguty
znajdujg sie na biurku. Przeszukiwanie stosow dokumentéw na biurku potrafi nie tylko
dekoncentrowad, ale takze porzadnie irytowac. Warto zatem kupowa¢ meble biurowe z
prawdziwego zdarzenia, takich renomowanych producentow jak np.

Wuteh

. Gdy biuro zostanie odpowiednio wyposazone nalezy dokonaé segregacji dokumentéw.

Kolejnym krokiem do poprawy organizacji stanowiska pracy jest zakup praktycznych
przedmiotow, kitdre utatwiajg codzienne czynnosci, niezastgpione sg teczki, segregatory,
notatniki, kalendarze, przyborniki, czyli wszystko to, co okietzna batagan na biurku i w szafach.
Warto rowniez doktadnie opisac poszczegdlne przedmioty, w ktérych przechowywane sg
dokumenty, w ten sposéb znajdziemy wszystko bez problemu.

Ostatnim etapem poprawy organizacji miejsca pracy jest zmiana przyzwyczajen. Przede
wszystkim nalezy nauczyc sie, by z biurka usuwac wszystkie niepotrzebne przedmioty —
powinny znajdowac sie na nim tylko rzeczy, ktére sg potrzebne, by wykona¢ powierzone
zadanie. Wazna role odgrywa réwniez segregowanie dokumentow, kidre od razu nalezy
odktadaé do odpowiednich stref.

Zle zorganizowane miejsce pracy wiaze sie przede wszystkim ze zmniejszeniem efektywnosci,
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co przektada sie na zyski. Dostosowanie i poprawienie stanowiska nie wigze sie ze znaczacymi

kosztami, a pozwala osiggna¢ wyzszy komfort pracy, co zawsze przektada sie na wzrost
wydajnosci.
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