
Nudge F F I C E  C H E C K LI ST

Reset- & Aufgabenrotationscheckliste fürs �
�einschaftsbüro
Küche, Besprechungsräu�e und Vorräte i� �riff — fair.

äglich

Spül�aschine ausräu�en und neu einräu�en; 
Spüle frei�achen

Küchentresen, Tische und Kaffeestation abwis-
chen

Kaffee, Milch, Tee und Küchenvorräte auffüllen

Besprechungsräu�e aufbereiten: Stühle, Bild-
schir�e, Whiteboards, Kabel

Küchenwertstoffe und Rest�üll hinausbringen

Wasser, Seife und Papier in Küche und Bädern 
nachfüllen

Faire-Rotation-Akte

Datu� · Aufgabe · Erledigt von · Uhrzeit · Foto in der 
Akte

Wöchentlich

Kühlschrank ausräu�en; alles Abgelaufene 
entsorgen

Mikrowelle, Wasserkocher und Kaffee�aschine 
gründlich reinigen

�e�einsa�e Schreibtische, Telefone und Tür-
griffe abwischen

Niedrige Bestände prüfen und nachbestellen 
(Kaffee, Papier, Reinigungs�ittel)

�e�einschafts- und Pausenbereiche aufräu-
�en und zurücksetzen

Monatlich

Wasserkocher und Kaffee�aschine entkalken

Angesa��elte Verpackungen und Elek-
troschrott sortieren und recyceln

Aufgabenrotation durchsehen — bei Schieflage 
neu ausbalancieren

Vorräte und Pflanzen prüfen; ersetzen, was 
nötig ist

nudgeworks.app/offices @nudgeworks.app
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