Організація робочого стола

Організація робочого стола має відповідати вимогам розташування документів, монітору, канцелярії та допоміжних приладів, які забезпечують ефективну діяльність.

	Телефон,

канцелярія,

калькулятор,

довідкова

література


	
	Центр уваги – монітор


	
	«Підсвідоме»

сигнальної

області



	
	
	
	
	

	
	
	Сигнальна область


	
	


	Контекстні лотки для документів – пакет документів, які вимагають здачі (чужі конспекти, звіти з практики, самостійна робота, тьюторські завдання)
	
	Центр уваги – монітор


	

	
	
	
	

	Контрольні лотки для документів – місце для документів, які вимагають щоденного контролю (щоденник, органайзер, план завдань, розклад занять, власні конспекти)
	
	
	Отримані документи –документи, які мають бути опрацьовані у найближчий час

	
	
	
	

	Вихідний накопичувач документів – опрацьовані поточні документи, які дали надходять до контрольних чи контекстних лотків
	
	
	


Виходячи зі схем, запропонованих вище, можна уявити, яким чином має виглядати робоче місце.
