Organizace pracovniho stolu

Na pracovnim stole si nechte jen véci, které pouzivate denné.
Ostatni véci si ulozte tak, aby byly po ruce.

Véci, které byste méli mit stale po ruce:
e Diaf.
e Zapisnik, nebo papir velikosti A4 na poznamky (listecky se snadno poztrdci).
e Nalepovaci papirky na poznamky.
e Mobilni telefon (ale vyuZijte reZim soustredénti, ktery Vam ztlumi socidalni sité).
e Psaci potieby (bohaté staci propiska, tuzka a zvyraznovac).
e Vécik projektu, na kterém prave pracujete.

V blizkosti stolu:
e Misto pro projekty, na kterych pracujete béhem dne.
e Misto pro materialy, které se vam béhem dne sejdou.
e Osobni, inspirativni véci (dobry zdroj motivace, ale méné je vice!).

Na konci pracovniho procesu si naplanujte
¢as na uklizeni materialu na stole.

Udeélejte to jesté pred samotnym planovanim dalSiho dne,
protoze roztiidénim dokumentu zjistite, jaké pripadné ukoly z
nich vyplyvaji, a muzete je rovnou zaradit do denniho programu.
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