Jak na (ne)poradek

KdyZ je na stole neporadek

. nemate misto na samotnou praci

. pozornost vénujete materialium a ukoltim, které jsou nahore
. ztracite prehled, zapomenete, jaké materialy jsou vespod

. ztracite Cas a energii pri hledani materialu

Jak udrzovat poradek:

1.) Materialy v rychlosti roztiid'te do kategorii:

vyhodit, rozdat, precist, archivovat, zpracovat.
2.) Projekty, na Kterych jiZ nebudete pracovat, zaloZte a uklid'te ze
stolu predmeéty, které se tam béhem dne nahromadily. Ponechejte si
pouze ty, které pouzivate denné.
3.) Pripravte si sttil na dalsi pracovni den.
4.) Vytvorte si z Gklidu pracovniho stolu navyk, miZe to byt i ritual,

kterym si ukoncite pracovni c¢ast dne a budete se vic téSit na tu
volnocasovou
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