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Uso y Conservacion
de las Areas de Trabajo

ORDEN EN EL LIBERA ESPACIO
AREA DE TRABAJO

® Un area con espacios libres para trabajar, permitira una mejor concentracion al

e Tener un area de trabajo tener menos distracciones, puedes iniciar por colocar en un portalapiz los articulos
ordenada es sinénimo de como plumasy marcadores, o colocar el material y herramientas en su lugar.
tener un espacio agradable _ ‘
para trabajar. *Te recomlendamos realllzar una seleccion o(lje artlcgjlps
, personales para colocar en tu area de trabajo, . 1
X c'\,/'?r“jtgnner ptL: Oesl??:ci"a) i considerando que estos deben ocupar un pequeiio |Recu,erda‘
motivacion para realizar las espacio de tu area de trabajo. e . e e S Gees
labores, por ende, se / ™ instalaciones

minimiza la sensacion de 7 .
incomodidad en general, la . es tarea de todos

reduccion del estrés.

Dedica un momento de tu
dia para ordenar tu
espacio.

PRIORIZA °

® Selecciona cuales son los
elementos que mas
utilizas a lo largo de tu
jornada y colécalos en un
punto defacil acceso.

IDENTIFICA

Clasifica y sefala
tus archivos fisicos y
electronicos de
acuerdo a las
necesidades de tus
tareas y procesos,
de manera que sean
de facil acceso.

EVALUA FRECUENCIA ——

® Realiza una evaluacién de
los elementos que tienes en
tu espacio de trabajo y
analiza si los has utilizado
recientemente para evitar la
acumulacion.
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