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Kaj je glavna pisarna

Nacela glavne pisarne so
selektivnost
urejenost
preglednost
dostopnost
zanesljivost
ekonomicnost
preprostost
zamenljivost
varnost dokumentarnega gradiva

1
1
1
1
1
1
1
1
1




~ ® Urejenost pisarne bomo zagotovili s
primernim pohistvom in tehnicno opremo

® 7a vsako skupino upravnih nalog moramo
dolociti ustrezno kombinacijo predalov in
opreme Vv pisalni mizi

® Delo moramo organizirati tako, da bomo vsak

del dokumentarnega gradiva nasli v
najkrajsem casu

® K temu pa bo veliko pripomoglo tudi
elektronsko poslovanje, ki Se ni tako razvito,
dandanes Se vecina podjetij posluje v papirni
obliki




® Ce delavec nima urejene pisarne, so stranke
bolj nezaupljivejse in postopek sklepanja
dogovorov ali kupcij je ogrozen. Pred
sodelovci in nadrejemml pa se najveckrat
izkaze kot.

Neodgovoren

Povrsen
Nezanesljiv
Manj sposoben
Nemaren
Neurejen




> ® Umetniske slike, ki jih imamo na stenah
moramo dobro poznati, ker se obiskovalci
velikokrat pozanimajo o njih

® MotecCe oz. predomace vzdusje nastane, ce
imate prevec druzinskih fotografij in
nepotrebnih stvari

® Nered in kupi papirjev na mizi ustvarijo
kreativni nered

® Ne pretiravajmo z rozami

® Fotografije hisnih ljubljenckov in druzine ne
izpostavljamo

® Pomembna tudi dekoracija

® Prostor in pohistvo vzdrzujemo




® Osvobodite se balasta na delovnem mestu

® Na pisalno mizo ne odlagajte odvecne hrane
in skodelice od kave

® Redno praznite kose za smeti
® Poskrbite za red in preglednost

® Po potrebi ocistite tipkovnico in monitor
® Veckrat dnevno zracite pisarno

® V prostorih, ki jih delite s kolegi se potrudite,
da jih zapustite v takSnem stanju kot ste jih
nasli







Najpomembnejse tocke za uspesno
in prijetno delovno mesto so

® Odlocilnega pomena za zdravo in prijetno
delo je pravilno urejeno in organizirano

delavno mesto

® Biti mora dovolj prostorno, zracno, svetlo,
privabljivo in udobno za zaposlene in vse
obiskovalce.

® Pisarna je vzor vsakega delovnega Cloveka za
pisalno mizo




® OSVETLITEV

U Viri svetlobe
U Ne sme blescati in ovirati vida delavca
U Najustreznejsa dnevna ali umetna

razsvetljava najbolj podobna naravni

I Smer pogleda na zaslon mora biti vzporedna
Z okni

I Okna ne smejo biti pred ali za zaslonom




>~ @ HRUP

U Hrup moti, obremenjuje
! Je nadlezen

0 Skodlj

ivo vpliva na zdravje

! Je celo vzrok za poskodbe

I Zmanj
I Zmanj

| Sprav!

suje koncetracijo
suje delovno storilnost
ja v nevoljo



® SEVANJA

I Glavni dejavnik zdravstvenega tveganja
racunalniskega delavnega okolja je
elektromagnetno sevanje monitorja

I ne zadrzujmo se predolgo za monitorjem




/

e

® BARVE

- Barve so pomemben del pisarniskega sloga in
s tem poslednicno tudi splosne podobe, ki jo
0 sebi gradi podjetje po drugi strani pa
prispevajo, k boljsemu pocutju in storilnosti

zaposleni NSRS
















- Pomembno okolje poslovne zgradbe
! Dostopnost

I Primerna lokacija

I Urejena parkirisca




Literatura

® Navodilo za izvajanje uredbe o poslovanju
javne uprave z dokumentarnim gradivom

® 7umer, Vladimir, Arhiviranje zapisov,

Ljubljana 2001
® Internet
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