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Przed nastaniem porzadku jest zawsze wielki chaos:
Wszystko trzeba wyrzucic!
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Na wykonanie pierwszego kroku nie potrzebujesz duzo czasu.
Jednak najlepiej bedzie, jeSli zalatwisz od razu za jednym zama-
chem krok pierwszy i drugi. Stwierdzisz bowiem, ze przy sortowa-
niu zaczniesz nabiera¢ tempa pracy. Twoja szybko$¢ w podejmo-
waniu decyzji, jak rOwniez stanowczoSC przy wyrzucaniu zbednych
rzeczy, rosng blyskawicznie. Takie kategorie, jak ,to jeszcze po-
trzebuje”, wzglednie ,,tego juz nie potrzebuj¢” nabierajg realnych
form i ksztattow.

PODKASAC REKAWY | WSZYSTKO, CO
ZBEDNE, USUNAC

Celem poczynienia tego kroku jest przej-
rzenie zawartoSci biura, czyli Twojego

miejsca pracy. Do tego beda potrzebne
trzy kartony:

* pierwszy — na $mieci i odpadki,

¢ drugi — na papiery,

* trzeci—na obiekty ,tranzytowe”,
jak na przyktad wypozyczone
ksigzki, ktore nalezy zwroci¢, przedmioty, ktorych masz w nad-
miarze, a ktore postanawiasz przekaza¢ innym, urzadzenia, kto-
re rzeczywiScie warto jeszcze naprawic, przedmioty, ktore w grun-
cie rzeczy naleza do innego oddziatu itd.
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Po prostu posprzataj!

Poza tym sensowne jest przygotowanie sobie kilku pudetek na
rozne drobiazgi, takie jak na przyktad:

» wszelkiego rodzaju otéwki i kredki,
* kolorowe magnesy i szpilki,
* CD-ROMy,

* artykuly uzupetniajace, jak spinacze, wktady do dtugopisow, na-
boje z tuszem itp.,

* kleje, taSmy, gumki,

* matle urzadzenia i dodatki do nich, jak kable, ptyty z oprogramo-
waniem, podreczniki zawierajace informacje o oprogramowaniu
oraz instrukcje obslugi, rozdzielacze elektryczne itd.

Podejdz do takiego gruntownego sprzatania powaznie. Wysprza-
taj wszystko. Wszystko. Regaly, szuflady, szafy i szafki, wszystkie
powierzchnie horyzontalne, jak stoly, parapety i krzesta. Wszystko,
co w danej chwili Twoim zdaniem moze jeszcze pozostac¢ w szafach
i na regatach, to Twoja teczka oraz skoroszyty zawieszkowe (o ile
jestes w stanie doktadnie powiedziec, co si¢ w nich i na nich znajdu-
je), a takze literatura fachowa (o ile jest jej sporo, to znajdziesz
ponizej specjalny rozdzial z opisem, jak i gdzie te ksiazki najlepie;j
umiesci¢). Wszystko inne kladziesz na podiodze wzglednie wkta-
dasz do kartonow.
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Przedmioty. Podstawowe sortowanie

Wszystkie przybory, przedmioty osobistego uzytku i akcesoria ktadz
na podtodze w grupach, a jeszcze lepiej od razu w przygotowanych
do tego celu kartonach. To, co jest zepsute, albo czego juz i tak nie
uzywasz (jak na przyktad niepraktyczne albo brzydkie podarunki
reklamowe), natychmiast wrzucasz do kartonu na tego rodzaju
Smieci.

Papiery. Po prostu sztaplowac¢

Wszystkie papiery i dokumenty po prostu zebra¢ i utozy¢ z nich
stos.

* Pomysl takze o papierach lezacych w tackach na biurku, nieskla-
syfikowanych jeszcze dokumentach, przybitych do korkowych
tablic r6znych $wistkach majacych ci co§ przypomniec i o tych,
ktorymi okleite§ ekran swojego komputera.

* Jesli posiadasz korkowa tablice, to usun z niej przede wszystkim
nieaktualne informacje i memoranda oraz wszystko, co na niej
by¢ nie powinno, jak adresy, rachunki do zaptacenia, terminy,
notatki przypominajace, do kogo masz oddzwonic itp. Wszystkie
te karteczki i Swistki pol6z na stosie papierdw.

* Jesliw Twoim biurze znajduja si¢ teczki, segregatory i mapy Scien-
ne odziedziczone po Twoich poprzednikach, a ktore juz od lat
leza po katach, to albo zdecyduj si¢ je teraz wyrzucic, albo znajdz
kogos, kto si¢ nimi od razu zajmie, ale nie pozostawiaj ich juz
w swoim biurze.

[1. krROK

.

1 4 8 12 16 20 24
1 godzina 24 godziny



18 Po prostu posprzataj!

na pierwszy rzut

oka wyglada ci na

nadajace si¢ do kosza na Smie-

ci, jak Katalog Biurowy 2002 albo

Zaproszenie na Swieta Bozego Naro-

dzenia 2003 — wyrzu¢ natychmiast. Nie czytaj wszystkiego strona

po stronie, bowiem mozesz ulec pokusie zareagowania na list

z ubieglego miesigca, przez co przerwiesz proces sprzatania. Badz

konsekwentny. Zbieraj i sprzataj. To trzeci krok — przeznaczony na
sortowanie.

ﬁw To wszystko, co
\2)

WIELKIE PORZADKI

Czy wszystko juz oproznione? Jesli tak, to zaczynasz odkurzac
i polerowaé. Zacznij od czyszczenia powierzchni, a nastgpnie
wnetrza szaf i regatow. Mozesz oczywiscie zleci¢ wykonanie tej
pracy komus$ innemu, jednak nie trwa to zbyt dlugo, a za to przy-
nosi wazny uboczny efekt psychologiczny. Wyczyszczone wtasnymi
rekami blaty stoléw i regaly bedziesz podczas drugiego kroku
uporzgdkowywac z wickszym respektem.
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Rada: Czy chcesz jedynie zadbaé¢
o szczegoty?

Wtasciwie jeste§ zadowolony ze swojego
miejsca pracy. Chcesz tylko poprawic kil-
ka szczeg6tow? A moze zalezy Ci glow-

nie na kontrolowaniu osobistych akt, te-
czek i segregatorow? Jesli tak, to krok 1 i 2 mozesz po-
traktowac wybidrczo. Przeczytaj jednak oba te rozdzialy,
poniewaz znajdziesz w nich wiele cennych i przydatnych rad
dotyczacych kontroli, organizacji i utrzymywania porzadku!
Nastgpnie mozesz uczynié, co nastepuje:

1. Na uporzadkowanie swoich biurowych przyborow przygotuj
sobie dwa lub trzy kartony: smieci, przedmioty do oddania
i ewentualnie tranzyt.

2. Pracuj, posuwajac si¢ matymi krokami do przodu. To zna-
czy, za kazdym razem zajmuj si¢ tylko jedna rzecza, na przy-
kiad szuflada albo potka w szafie lub regatem. Oproznij to
miejsce, wyczyS€ je i wioz w nie to, co faktycznie powinno si¢
tam znajdowac, a nastgpnie mozesz przejS¢ do nastepnego
miejsca, ktore chcesz réwniez uprzatnac i uporzadkowac.
Waznym jednak jest, zeby nie skaka¢ od jednej sekcji do
drugie;j. Jesli podczas oprdzniania szuflady przeznaczonej na
papier listowy znajdujesz rolke taSmy samoprzylepnej, to od
razu wioz ja do szuflady przeznaczonej na materialy biurowe
(albo do kartonu na tranzyty), po czym wro¢ do papieru
listowego. Pozwol materiatom biurowym lezec tak dtugo, az
nadejdzie ich pora.
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20 Po prostu posprzataj!

3. Papiery i dokumenty zbierz na jednym miejscu i uloz je
w stos. Jak dalej z nimi postgpowac, o tym przeczytasz, za-
poznajac si¢ z krokiem trzecim pt.: Stos papierow. Sortowa-
nie dokumentow. To, co zbedne — od razu usuwac.

Lista kontrolna: Wszystko wyjaé!

[ Przygotowac kartony — do§¢ duze na Smieci i mniejsze na
sortowanie oraz artykuly pomocnicze do pracy.

0 Oprozni¢ wszystkie szafy, szuflady i regaly (moga pozostaé
na swym miejscu tylko uporzadkowane tacki na dokumen-
ty); oczysci¢ wszystkie ptaszczyzny. Przedmioty juz wspomnia-
ne powyzej przygotowac do sortowania, papiery i dokumen-
ty po prostu sktadamy na jeden stos.

[ Szafy, regaly, stoly itd. OczySci¢ wewnatrz i zewnatrz.
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