Niszczenie dokumentow.
Bezpieczna obstuga niszczarki.
Ukftadanie materiatow biurowych.

Przed przerwa wakacyjng warto uporzgdkowa¢ dokumenty i usungc te, ktére nie bedg juz potrzebne.
Przy pomocy niszczarki niszczymy szczegdlnie te dokumenty, ktdre zawierajg dane osobowe.

Do niszczenia dokumentéw wykorzystujemy niszczarke.

Rodzaje i sposdb obstugi niszczarki poznaliSmy juz na wczesniejszych zajeciach elementéw prac
biurowych.

Przypomnienie podstawowych wiadomosci:

https://pl.wikipedia.org/wiki/Niszczarka

Przypomnij sobie jak obstugiwalismy niszczarke.
Film przedstawia dziatanie jednej z najnowocze$niejszych niszczarek:

https://www.youtube.com/watch?v=uamqsZJL3PI

Zasady bezpieczenstwa, ktdre zawiera instrukcja obstugi niszczarki:

https://grand.com.pl/uploads/Materia%C5%82y%20do%20pobrania/Instrukcije%200bs%C5%82ugi/
Niszczarki/Tarnator%20C9%20instrukcja.pdf

Co zrobi¢, jezeli nie masz dostepu do niszczarki — przeczyta;j:

https://www.art.naklo.pl/skuteczne-niszczenie-dokumentow/

Potrzebne dokumenty, wktadamy teczek papierowych, koszulek foliowych, a nastepnie do
segregatordw. Segregatory opisujemy i uktadamy na pétkach.

Zobacz, jak mozemy zorganizowa¢ dokumenty w domu:

https://www.youtube.com/watch?v=Ydnlivsm5P4

Posprzataj wiasne biurko!

https://sukcespisanyszminka.pl/czy-porzadek-na-biurku-naprawde-pomaga-w-pracy/

Niepotrzebne materiaty papierowe (zeszyty, gazety, ksigzki) odpowiednio posegreguj i wrzu¢ do
pojemnikéw na papier.

Uporzadkujmy miejsce swoje na materiaty szkolne przed wakacjami — chwilowo nie musimy
z niego korzystac :)

Powodzenia!

Wypoczywajcie bezpiecznie!
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