   Зона Е — зона богатства и душевного комфорта. Здесь уместны часы, чашка и цветы. На стол с компьютером предпочтительнее поставить кактус. Если компьютера на столе нет, то можно выбрать любое зеленое растение — символ роста, так необходимого для служебных успехов и финансового благополучия.

   Зона Б — сектор знания. Здесь могут лежать умные книги, помогающие в работе, еженедельник, сборник афоризмов. Источники, из которых вы черпаете нужную информацию.

   На столе должны быть самые необходимые бумаги — только те, над которыми вы сегодня трудитесь. Остальные покоятся в ящиках. В последнее время психологи рекомендуют «одомашнивать» рабочее место. Только настольных предметов, напоминающих о домашнем очаге, не должно быть более трех. Это может быть любимая чашка, небольшая игрушка, фотография членов семьи. Они могут украшать сектора Б, С и Е.

   Если у вас есть возможность выбрать цвет стола, то остановитесь на коричневом. Это самый подходящий и респектабельный цвет. Он не утомляет и создает рабочее сосредоточенное настроение.

   Черный стол помогает серьезным делам. Но находиться за таким столом можно не более 2 – 3 часов. Затем следует сделать 15-минутный перерыв. Иначе вы почувствуете быстрое утомление.

   Долгое пребывание за серым столом может привести к депрессиям. За ним вы отлично оформите бумаги, но вряд ли вас посетят новые дерзкие и смелые идеи.

   Творческая мысль скорее придет вам в голову за белым столом. Но планомерно и точно оформить эту гениальную идею за светлым столом будет сложно. Американцы, утвердившие в начале 80-х годов идею черно-белых офисных интерьеров, постепенно от нее отказываются. Это контрастное сочетание отнимает у людей силы и рабочий азарт.

Тест «Организация рабочего места»
1. Рабочее место находится: 
A. возле стены - 2 балла. 

Б. в открытом пространстве (посреди большого помещения) - 1 балл

B. окружено 2-3 стенами, перегородками - 2 балла 
Г. отдельный кабинет - 4 балла.

2. Форма вашего стола: 

А. Стол с прямоугольной столешницей - 1 балл

Б. Стол с округлой столешницей или скругленными краями - 2 балла. 
В. Квадратная столешница - 1 балл.

3. Цвет вашего рабочего стола: 
A. коричневый - 2 балла. 
Б. черный - 1 балл. 
B. Белый - 1 балл. 
Г. Серый - 0 баллов.

Далее за ответ «А» ставим 2 балла, «Б» - 1 балл, «В» - 0 баллов.

4. Насколько часто вам приходится вставать из-за стола, чтобы дотянуться до тех предметов, до которых вы не можете дотянуться сидя? А.редко. Б. часто.

5. Достаточно ли свободного места на вашем столе, чтобы работать комфортно и без помех, не захламлен ли он?

А. достаточно места для комфортной работы.

Б. на столе постоянно много документов, папок и проч.

6. Имеется ли у вас свободное по соседству с компьютером место, которое бы вы могли использовать для одновременной работы с компьютером и бумагами? А. да, дополнительное место есть. Б. нет.

7. Не перегружены ли ваши шкафы и книжные полки ненужными вещами? А. храню только самое необходимое. Б. перегружены.
8. Соответствует ли ваша мебель тому имуществу, которое должно в ней храниться? А. да. Б. нет.

9. Часто ли вам приходится тратить время на поиски нужных вам вещей? А. достаточно редко. Б. довольно часто.

10. Наилучшим ли образом расположена мебель в вашем офисе, (комнате) с точки зрения работы за письменным столом, работы на компьютере, приема коллег и клиентов? А. думаю, все в норме.

Б. нет, иногда испытываю трудности в связи с неудачным расположением мебели.

11.3а рабочим столом вы обычно сидите на: A. кресле Б. стуле. 
B. работаю на диване с ноутбуком.

12. Устойчиво ли кресло (стул)? А. да. Б. нет.

13. Есть ли колесики на кресле? А. да. Б. нет.

14. Расстояние между передней частью стула и вашими икрами? А. около 5 см. Б. больше или меньше 5 см.

15. Оборудованы ли полки в вашем кабинете? А. Да. Б. Нет.

16. Расположение монитора по отношению к уровню глаз: А. Уровень глаз соотносится центром монитора

Б. Уровень глаз соотносится с верхним краем монитора;

17. Соотносится ли угол расположения клавиатуры и ваших предплечий (параллельны ли они)? А. да. Б. нет.

18. Как часто вы делаете перерывы при работе на компьютере?

A. каждые 5 минут, отвлекаясь от экрана на что-либо другое; Б. Каждые 20-30 минут;

B. перерывы делаю редко.

19. Отражается ли электрический свет или свет из окна на экране монитора? А. нет, бликов не бывает. Б. да.

20. Есть ли у вас настольная лампа? А. да. Б. нет, мне достаточно центрального или дневного освещения.

21. Регулируется ли уровень освещения лампы? А. да. Б. нет.

22. Пользуетесь ли вы специальными подставками для документов (лотками)? А. да. Б. нет.

23. Отрегулирован ли контраст и яркость вашего монитора? 
А. да. Б. нет.

24. Регулярно ли вы протираете экран монитора и другие поверхности компьютера? А. да. Б. нет.

25. Есть ли у вас отдельные контекстные папки, лотки для входящих и исходящих документов? А. да. Б. нет.

26. Каким образом расположен ваш стол?

A. За спиной - стена или перегородка, справа или слева дверь / окно. 
Б. Напротив окна

B. Стол «лицом к стене»

27. Цветовая гамма помещения:

A. спокойная, нежно-голубые / нежно-зеленые тона стен;

Б. Теплая желто-оранжевая, «персиковая», розовая гамма цветов;

B. Яркая палитра красок (яркие панели мебели, стен и текстиля).

28. Достаточно ли жесткое у вас сиденье стула? А. да. Б. нет.

29. Расположение монитора:

А. По центру, на расстоянии вытянутой руки; Б. Справа или слева.

30. Расстояние от края стола до клавиатуры: А. 15-25 см. 
Б. Держу клавиатуру на руках

31. Есть ли на вашем столе лишние предметы? А. нет, все только самое необходимое для работы; Б. да.

32. Если у вас на рабочем месте есть фотография родных, то где именно вы ее держите?

А. На стене, книжной полке или в дальнем углу стола; 
Б. Возле монитора.

33. Наличие в помещении как искусственного, так и естественного освещения? А. да. Б. нет, только один вид освещения.

34. Площадь и объем на одно рабочее место с компьютером составляет: А. не менее 6 м2, а объем не менее -20 м3 .

Б. Менее 6 м2, а объем менее -20 м3.

35. Оборудовано ли помещение системами:

А. отопления, кондиционирования воздуха и эффективной приточно-

вытяжной вентиляцией

Б. только одним из перечисленного.

36. Ровная ли поверхность пола? А. да. Б. нет.

37. Если вы работаете не в отдельном кабинете, какое расстояние между вашим и соседним монитором:

А. более 2 м между экраном и тыльной стороной другого экрана, более 1,2 м между боковыми поверхностями мониторов. Б. менее выше названных расстояний.

38. Высота вашего стола: А. 680-800 мм. Б. выше или ниже этих норм.

39. Глубина рабочей поверхности стола А. 800 мм - 600 мм; 
Б. Меньше 600 мм.

40. Ширина рабочего стола: А. 1 600 мм - 1 200 мм. 
Б. Меньше 1200 мм.

41. Фактура поверхности рабочего стола: А. Матовая, полуматовая; Б. Глянцевая.

42. Острые углы на рабочем столе:

А. письменный стол с закругленными углами. Б. Стол прямоугольный со всеми острыми углами.

43. Размер пространства для ног:

А. длина более 600 мм, ширина — более 500 мм, глубина на уровне колен — более 450 мм и на уровне вытянутых ног — более 650 мм. Б. меньше данных норм.

44. Ширина и глубина поверхности сиденья: А. не менее 400 мм; Б. менее 400 мм.

45. Поверхность сиденья: А. с закругленным передним краем; 
Б. жесткая, прямоугольная.

46. Опорная поверхность спинки:

А. Высота - 300±20 мм, ширину — более 380 мм и радиус кривизны горизонтальной плоскости 400 мм; 
Б. Не соответствует данным требованиям.

47. Угол наклона спинки в вертикальной плоскости А. в пределах 0±30 градусов; Б. не регулируется.

48. Подлокотники: А. стационарные или съемные подлокотники длиной не менее 250 мм и шириной 50-70 мм; Б. без подлокотников.

49. Есть ли на вашем рабочем месте подставка для ног? А. да. Б. нет.

50. Как часто вы наводите порядок на рабочем столе?

А. каждый день выбрасываю ненужные бумаги, мусор, раскладываю отработанный материал, раз в неделю провожу более тщательную уборку стола.

Б. от случая к случаю, при поиске «потерянного» документа.
