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00:20 打造有效率的工作環境 工作環境整理
各位同學大家好
今天我們要來認識學習策略
打造有效率的工作環境
本單元要教你
如何整頓工作的環境
以及規劃職場的動線與方向
同學們學習之後
整頓自己工作的環境內容
以及營造一個
正向鼓勵的工作情境
因為每個實習職場資源不同
同學們可以
依照自己實習工作的地方
來去做學習應用以及調整

00:55 工作環境整理 整頓工作環境
第一個 工作環境的整理
如果前一個單元
同學們還是沒有辦法
好好的有效率的工作
那你可能要思考一下
如何去整頓你的工作環境
相關的研究指出上班族工作
常常一年平均
白白浪費6個星期
許多效率專家
認為要解決這個問題
首要方法就是
要整頓你的工作環境
若能夠妥善安排
我們的職場工作環境
將物品有次序的排列整齊
將我們的工作內容
有順序的進行
相信你能夠大大的提升
你的工作效率
以下老師要來介紹
整頓環境工作三步驟
1理2掃3定位

01:43整頓工作環境三步驟 【理】清理
同學們可以將所有的物品
擺放在你看得見的地方
並且與兩秒一件的速度判斷
這個物品是不是還需要
同學們可以簡單將物品分成三類
這個東西可能是有用的
這東西可能是不會再使用的
這個東西可能是
或許我還會再用的
同學們認真思考的時候
就會發現原來我們留下了
太多不需要的物品
在我們的工作環境之中
因此好好的整理一下
你的工作環境
將有用需要使用的東西
放在你的工作位子上吧

02:21 整頓工作環境三步驟 【掃】清掃
2清掃
簡單來說就是好好的
將你的工作環境打掃乾淨
我們可以將上面的灰塵
好好的清一清
將你的環境好好的消毒
讓你的工作環境煥然一新
也讓自己有一個
乾淨舒服的心情
好好迎接你的每一場工作

02:44 整頓工作環境三步驟 【定位】
3定位
將工作的物品
放置在設定的位置上
我們可以使用視覺化的提示
例如標籤
我們可以在上面書寫
使用的方法 日期 時間
甚至是注意事項
養成物品定位的習慣
不僅可以幫助你
即時找到你所需要的工具
也可以幫你順利地將物品歸位
以及分類整理

03:11 工作環境整理 工作情境調整
職場是一個無形的工作壓力
長期處在工作壓力的環境下
會讓我們神經緊繃
工作效率降低
因此我們要
如何調整的工作情境
打造一個正向鼓勵的環境
是非常重要的

03:31 工作情境調整 物理環境調整
如果物理環境上
有調整的空間
同學們不妨可以向職場提出
是不是可以調整燈光的亮度
安裝隔音的設備
或是設置廁所
建構一個和諧美好的工作環境
可以幫助我們提高工作的效率

03:52 工作情境調整 正向工作氛圍
環境影響人們的行為
在職場當中
職場擁有著良好文化的氣息
可以培養我們同學們
在職場當中的學習
就像是我們每個同學
在工作當中
我們必須對公司具有向心力
這個對公司 
以及你及同事之間
都能夠創造三贏的局面

04:18 工作環境調整 動線對了好順暢
在職場輔導老師常常發現
同學們在工作的時候
常常是進進出出
因此如何規劃好
我們的工作動線就非常的重要
接下來老師來帶你們認識
如何去安排我們
職場上的動線以及規劃

04:40 動線對了好順暢 熟悉工作環境
以便利超商為例
同學們在工作的時候
你會發現超商分成內場以及外場
內場簡單來說
就像有倉庫 有辦公室
或者是說櫃台的裡面
在外場的部分
我們從店門口外面
以及進到貨架
顧客用餐區 生鮮區
甚至是我們使用的自助區
這些都是一個便利商店
它的工作環境
同學到了一個新的職場工作
別忘了第一件事
應該要先去走一走 看一看
了解你所工作的區域以及範圍

05:22 動線對了好順暢 動線與方向
第2個
規劃適合的動線與方向
同學們熟悉工作環境情境之後
我們應該要來試著思考看看
我們要如何去
規劃我們的工作動線
清潔的方向
以及補排貨架的順序內容

05:45 動線與方向 人員移動動線
各家門市在規劃動線的時候
都是以消費者角度來規劃
例如美式餐廳
他們在上菜的時候
會以右側進行上菜
以右側進行收餐的方式
來服務客人
另外考量工作任務的順暢
我們避免二次的髒污
在清潔工作的時候
我們會由內而外的做清潔工作
防護清潔方面
我們會環形清潔的方式
來進行規劃
避免遺漏了我們清潔工作的項目

06:23 動線與方向 工作檯面安排
我們工作的時候
我們可以將我們的檯面
分成上下左右
辦公文書工作也是一樣
你可以將緊急順手的工作
放置在你的右手邊
比較不急的物品
你可以放置在你的左邊
常常需要使用重要的物品
放置在你的下方
可能已經完成了
不重要的物品
你可以放置在你的前方
這樣子區分你的工作檯面
你可以清楚的了解
你的工作進度
配合你的工作性質與內容
你可以自己規劃一套
屬於自己順手的工作檯面

最後提醒同學
可以妥善安排你的工作環境
將工作物品有規劃的擺放
將工作的事情有次序的進行
這不僅可以幫助你
提高工作的效率
也可以幫助你
大大提升工作的好心情
同事間互相幫忙
大家彼此的合作
對公司具有向心力
相信你每天都想上班
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