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Arbeitsplatz & Schreibtisch Raumlichkeiten \4
D Schreibtisch aufraumen und grindlich reinigen D Teppiche und Bdden reinigen
D Zubehor (Zettel, Stifte, Ordner, etc.) organisieren D Mébel (Schranke, Regale, Schubladen,
| |Kabel sortieren usw.) abwischen
D Technische Gerate saubern D Lampen und Beleuchtung abwischen
D Mall rausbringen und Mulleimer saubern und Uberprufen

|| Fenster, Fensterrahmen und

Fensterbanke putzen

Akten & Unterlagen

D Papierstapel reduzieren und lose

Dokumente abheften Tee-Kuche
| ] ordner/ Akten beschriften || Spulmaschine einraumen und
D Posteingang (digital und physisch) anmachen
aufraumen und sortieren D Kdhlschrank regelmaBig kontrollieren

und Lebensmittel ggf. entsorgen

Bl'jrogeréite & Technik D Wasserkocher entkalken

|| Drucker und Scanner reinigen

D Computer aufraumen (Unnétige
Dateien und Programme léschen) und
Backup machen
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| ] Gerate updaten

Allgemeine Tipps:

e Aufraumroutine einflhren: Erstellen Sie eine wochentliche/ monatliche Aufraumroutine. Dadurch sammelt
sich nicht so eine groe Unordnung an.

e Struktur Gberlegen: Suchen Sie Dingen einen festen Platz und raumen Sie sie nach dem Benutzen wieder
dahin zurtck.

e Arbeitsmaterial-Liste: Erstellen Sie eine regelmaBige Liste, um sicherzustellen, dass immer genug
Blrobedarf vorhanden ist.

e Putzplan erstellen: Erstellen Sie einen Putzplan, um nichts zu vergessen. Uberlegen Sie sich eine

Putzreihenfolge. Am besten reinigt man von oben nach unten.



