« Nudge

FFICE CHECKLIST

Reset- & Aufgabenrotationscheckliste furs G
meinschaftsburo

Kiche, Besprechungsrdaume und Vorrate im Griff — fair.

aglich Waéchentlich

Spilmaschine ausraumen und neu einraumen;
Spile freimachen

Kidchentresen, Tische und Kaffeestation abwis-
chen

Kaffee, Milch, Tee und Kichenvorrate aufflillen

Besprechungsraume aufbereiten: Stihle, Bild-
schirme, Whiteboards, Kabel

Klchenwertstoffe und Restmull hinausbringen

Wasser, Seife und Papier in Kliche und Béadern

Kihlschrank ausrdumen; alles Abgelaufene
entsorgen

Mikrowelle, Wasserkocher und Kaffeemaschine
grindlich reinigen

Gemeinsame Schreibtische, Telefone und Tlr-
griffe abwischen

Niedrige Bestande prifen und nachbestellen
(Kaffee, Papier, Reinigungsmittel)

Gemeinschafts- und Pausenbereiche aufrau-

nachfillen men und zurlcksetzen

Faire-Rotation-Akte Monatlich

Datum - Aufgabe - Erledigt von - Uhrzeit - Foto in der Wasserkocher und Kaffeemaschine entkalken

Akte Angesammelte Verpackungen und Elek-
troschrott sortieren und recyceln

Aufgabenrotation durchsehen — bei Schieflage
neu ausbalancieren

Vorrate und Pflanzen prifen; ersetzen, was
notig ist
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