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Cómo disponer los elementos para trabajar cómodamente
Ordénalos de acuerdo al número de veces (frecuencia) que son utilizados durante el día: 

ergonomía trabajadores
tipo de ficha
Aprende a hacer

Organización correcta  
del escritorio 

Mantener tu escritorio ordenado, distribuyendo los elementos de acuerdo al 
uso que le das, te permitirá trabajar más cómodamente, con todo a la mano 

y sin la necesidad de hacer esfuerzos innecesarios para alcanzar algo. 

PÚBLICO

Elementos que ocupas  
todo el tiempo  

(sitúalos a 30 cms.)

Elementos que ocupas 
ocasionalmente  

(sitúalos a 50 cms.)

Elementos que  
ocupas poco  

(sitúalos a 75 cms.)

→ Teléfono

→ Lápices  

→ Documentos

→ Archivadores

→ Calculadora

→ Corchetera

→ Agenda

→ Libros 

tema


