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\ Jezeli zabataganione biurko jest znakiem zabataganionego umystu,
znakiem czego jest puste biurko?

oczatek roku szkolnego 2023/2024 przypada na
4 wrzesnia (poniedziatek). Po wakacyjnej przerwie
miodziez wraca do szkoét z nowa energia, dorosli do
pracy po urlopach, dlatego warto zaprowadzi¢ porzadek
na biurku, zanim wpadniemy w wir nowych obowiazkow.

W kwestii sprzatania i porzadku od lat $cieraja dwie
frakcje. Jedna twierdzi, ze w bataganie nie da sie
pracowac, marnuje sie czas na poszukiwania potrzebnych
dokumentow, a cztowiek nie moze sie skoncentrowad.
Druga grupa osob twierdzi, ze nietad artystyczny
$wiadczy o kreatywnosci i zaangazowaniu (sam Albert
Einstein powiedziat podobno: JezZeli zabaftaganione
biurko jest znakiem zabataganionego umystu, znakiem
czego jest puste biurko?). Nietad nietadem, ale nie ulega
watpliwosci, ' ze .kubki z pozasychang kawg, brudne
talerzyki, tyzeczki, pozasychane wktady do dtugopisow,
potamane linijki, wyschniete kleje biurowe mogtyby raz
na jakis czas znika¢ z miejsca nauki i pracy.

Nieprzypadkowo = batagan = rosnie  wtedy,
sie z dnia na dzien, nie ma czasu wtasciwie na nic,
a juz na pewno nie ma go na sprzatanie biurka. Tracimy

wtedy kontrole nad swoim miejscem nauki i pracy?
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wygodnie, nowoczesnie i na biezaco z odbiorem odpadéw.

BALAGAN NA BIURKU, CZY PORZADEK?
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Kubki niedopitéj od kiiku dniykawy, stos dokumentow
i zupeftnie zbedne akcesoria powoli opanowuja
przestrzen? Sprawdz, dlaczego warto powiedzie¢ ,;stop”
i zaprowadzi¢ porzadek.

JAK UTRZYMAC PORZADEK NA BIURKU?
Cho¢ niektérym osobom tworczy chaos pomaga w nauce
i pracy, a takze dobrze dziata na kreatywnosc, to z reguty
w bataganie trudniej sie skupic¢. Na wstepie warto jednak
zaznaczy¢, ze kazdy powinien subiektywnie ocenic, czy
stan jego biurka mu odpowiada i sprzyja efektywnej pracy.
Czy to, co znajduje sie w zasiegu wzroku, pomaga, czy
moze jednak przeszkadza. To samo biurko pedantyczna
osoba uzna za niedopuszczalnie zabataganione, a inna
za przyjazna przestrzen. Organizacja stanowiska pracy
wiele moéwi o osobie, ktéra z niego korzysta. Biurko
jest w pewnym sensie nasza wizytéwka. Batagan moze
sugerowac, ze nie mamy. kontroli nad tym, co sie dzieje,
ze jestesmy rozkojarzeni. ;

Kolejna kwestia, ktora na temat porzadku i organizacji
pokoju warto poruszyé, to RODO i tzw. polityka czystego
biurka. Kazdy pracownik ma obowigzek ochrony danych
osobowych. Niedopuszczalne jest wiec przechowywanie
umoéw z klientami czy baz danych w miejscu, do ktérego
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dostep majg osoby trzecie. Pracownik powinien mie¢
otwarte jedynie te dokumenty, z ktorych aktualnie
korzysta. Dotyczy to zarowno papierowych wersiji, jak
i ich elektronicznych odpowiednikow.

JAKIE AKCESORIA NA BIURKU POMOGA
WPROWADZIC | UTRZYMAC PORZADEK?

e Organizer na dokumenty — czyli pojemnik z szufladami,
utatwia posegregowanie tematycznie wydrukow.
tatwiej bedzie je takze za jakis czas odnalezé.

e Organizer biurowy — pomiesci dtugopisy, zszywacze,
nozyczki, wizytowki, karteczki samoprzylepne i inne
drobiazgi. 3

e Potki nad biurkiem — to Swietne miejsce na dokumenty
i akcesoria, z ktérych nie korzystamy codziennie,

~a ktoére powinny by¢ w zasiegu reki.

e Podktadka na biurko z kalendarzem - to alternatywa
dla ponaklejanych na monitor i wszystko w zasiegu
wzroku karteczek z notatkami.

* Organizacja kabli bedzie tatwiejsza dzieki specjalnym
organizerom, np. przyklejanym na brzegu biurka.

- W jaki sposob wtasciwie nalezy posprzatac biurko, czyli

gdzie wyrzucic niepotrzebne badz zniszczone akcesoria
biurowe lub przybory utatwiajace prace?

Gdzie wrzuci¢ Gdzie wrzuci¢
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Kubek papierowy

Kartka papieru
Kredki

Kubek ceramiczny
Kubek po kefirze Kurtka

Kredka do ust

Zapisane kartki

© PAPIER - POJEMNIK / WOREK
NIEBIESKI (OPAKOWANIA Z
PAPIERU | TEKTURY ) wikCEJ.
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Plastikowy kubek >

Kubek jednorazowy
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JAK POPRAWNIE SEGREGOWAC ODPADY?

RODZAJ ODPADU GDZIE WYRZUCIG?

* plastikowe: butelki po napojach (np. typu PET), nakretki, opakowania po zywnosci
(np. po jogurtach, serkach), :

* reklamowki i worki foliowe,

 elementy plastikowe diugopiséw, flamastry, mazaki, linijki, korektory biurowe,

« digipaki — plastikowe opakowania na CD i DVD,

« folia aluminiowa, babelkowa np. z kopert, celofan,

« agrafki, pinezki, spinacze, metalowe zszywki, nozyczki, klipsy do dokumentdéw,
spirale i grzbiety do bindowania, gumowe podktadki pod myszki,

« foliowe koszulki na dokumenty, oktadki do zeszytu,

* wizytéwki laminowane (foliowane), -

 sreberka po czekoladzie i foliowe papierki po cukierkach, wieczka z jogurtéow,

¢ puste kapsutki po kawie,

¢ puszki po napojach i sokach,

¢ opakowania wielomateriatowe, czyli wykonane z minimum dwdch réznych materiatow,
ktdrych nie da sie rozdzielié, np.: kartony po sokach, produktach mlecznych, zupach,
torebki po galaretkach.

ZOLTY
pojemnik/worek

na metale

i tworzywa sztuczne

* zapisane kartki, zeszyty, notatki, papierowe wizytéwki,

* papierowe (niepowleczone folig): czasopisma, gazety, ulotki, gazetki reklamowe, mstrukcje, :

* papier biurowy, szkolny, pakowy,
¢ tekturowe (czyste) opakowania,
¢ Kkartki pocztowe, widokowki, koperty bez elementow followanych

NIEBIESKI

| na papier

pojemnik/worek

lakierowanych lub dodatkowych materlalow innych niz papier, np. plastlk czy guma

¢ puste butelki po napojach, sokach

* gumki recepturki, :
. * niewykorzystany klej biurowy, tubka po kleju,
o kredki, niewykorzystane wktady z dtugopisow, zszywacze,
« zabrudzone opakowania, zabrudzony, zawilgocony lub tlusty papier,

'ZIELONY pojemnik/worek na szkio
'SZARY
| pojemnik na odpady

pozostale po segregacjl - zmieszane

« kubki, szklanki, ceramiczne kubki i talerze czy naczynia zaroodporne.

¢ resziki jedzenia, ‘
* obierki i ogryzki po owocach i warzywach skorki od bananow,
¢ resztki owocow cytrusowych,

¢ przeterminowane produkty spozywcze,

* przeterminowane wyroby cukiernicze, ciasta, drozdzowki, chleb
¢ resztki produktéw mleczarskich, sery,

* fusy z kawy, herbaty, torebki herbaty.

- pojemnik/worek

BRAZOWY

na odpady bio-kuchenne

* zuzyte baterie i akumulatory

| ZUZYTE BATERIE nalezy wyrzucié¢ do pojemnikow,

ktore znajduja sie w urzedach, szkotach, przedszkolach,
wybranych sklepach lub zawiez do PSZOK-6w

* stare kable komputerowe,

¢ zepsuta myszka komputerowa,

< pamieé USB (pendrive),

* zniszczone laptopy, komputery, monitory komputerowe,

¢ odbiorniki radiowe,

 piyty CD i DVD, gadzety elekironiczne, telefony komoérkowe,
o Swietléwki, zaréwki energooszczedne,

* zegarki.

WSPOLNIE

ZUZYTY SPRZET ELEKTRYGZNY | ELEKTRONICZNY
- jest kilka mozliwosci pozbycia si¢ tych odpadow:
e DO PSZOK
* ODBIOR PRZEZ FIRME WYWOZOWA
» MIESZKANIEC BLOKU - moze zostawic¢ te odpady pod aItanq Smietnikowa

~ w wyznaczonym miejscu zgodnie z ustalonym harmonogramem, ktorym

dysponule spotdzielnia czy zarzqdca nieruchomosci.
ZUZYTY SPRZET ELEKTRYCZNY | ELEKTRONICZNY - RTV, AGD zbierany
jest rowniez w ramach zbiorki odpadow wielkogabarytowych.

» MIESZKANIEC DOMU JEDNORODZINNEGO — moze je wystawic przed
dom zgodnie z harmonogramem wywozu odpadoéw — odbior zuzytego
ssprzetu elektrycznego i elektronicznego — RTV/AGD realizowany jest w
ramach zbidrki odpadow wmlkogabarytowych

e W Tychach w ustawione zostaty STACJE ZBIORKI MALYCH

ELEKTROODPADOW, do ktorych kazdy mieszkaniec moze hezpiecznie

- wrzuci¢ tzw. mini-elektrosmieci.

DBAJMY O CZYSTE SRODOWISKO

»WIRTUALNE CENTRUM EDUKACJI EKOLOGICZNEJ”
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