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Чек-лист по уборке офиса

В чистом, опрятном и уютном офисе повышается производительность и желание
возвращаться на рабочее место. Помимо сотрудников, могут прийти заказчики или

инвесторы, которые сразу обратят внимание на интерьер. Порядок играет
немаловажную роль в успешном развитии Вашей фирмы или компании. Так что

настоятельно рекомендуем не забывать о поддержание чистоты и порядка. Следуйте
этому контрольному списку, чтобы очистить офис до блеска.

1. Генеральная уборка:

1.1 Чистое стекло
Протрите все стекло в офисе (например, двери и окна) чистой тканью из микрофибры, 

как внутри, так и снаружи. Если стекло грязное, распылите на стекла очиститель и 

протрите чистой тканью из микрофибры

1.2 Стойка администратора
Затем, вы должны очистить стол администратора. Протрите пыль, двигаясь сверху 

вниз; удалите пятна от еды или напитков с помощью соответствующих чистящих 

средств.

1.3 Чистое рабочее место
Любые столы в офисе следует очищать, устраняя (или, по крайней мере, чистить) весь 

беспорядок и пыль с поверхности. Еще раз удалите пятна с помощью соответствующего 

устройства для очистки.

1.4 Вытереть подоконники в помещение
Теперь пришло время вытереть подоконники в офисе. Обычно это можно сделать с 

слегка влажной тканью.

1.5 Пыльные фотографии или картины
Вы не хотите, чтобы ваши прекрасные фотографии были омрачены толстым слоем 

пыли? Не забудьте убедиться, что фотографии размещены ровно и аккуратно после 



окончания уборки. 

1.6 Все остальные плоские поверхности
Это легко; все, что вам нужно сделать, просто протрите все остальные оставшиеся 

поверхности.

1.7 Проверьте мусорные корзины, замените пакеты
Проверьте мусор и выбросьте его в мусоропровод, если это необходимо. Очистите все 

мусорные пакеты и замените их на чистые.

1.8 Чистые «твердые» напольные покрытия
Подметите и протрите шваброй все полы с «твердой» поверхностью (ламинат, паркет, 

линолеум).

1.9 Чистые ковровые покрытия в офисе
Далее вам нужно пропылесосить все ковры - не забудьте пройтись за дверями и под 

мебелью.

1.10 Выпрямите напольные коврики
Вы хотите произвести первое впечатление, и поэтому вы должны выпрямить напольные 

коврики перед дверью входа и выхода.

2. Далее:

2.1 Поверхности офисных шкафов
Теперь, когда общие меры для всего местоположения завершены, начните работу в 

офисе, протирая верхнюю часть шкафов от пыли

2.2 Уборка рабочих поверхностей
Последний шаг в офисе заключается в том, чтобы действительно сфокусироваться на 

рабочей области. Вам нужно не только вытирать столешницу, но также удалить любые 

чайные, кофейные или пищевые пятна.

3. Ванная комната:

3.1 Протирать перегородки между туалетами.



Начав ванный тур, вам необходимо протереть все перегородки. Запаситесь влажной 

тряпкой с дезинфицирующим средством.

3.2 Очистить верхние поверхности
Затем, вы должны очистить все верхние поверхности в ванной комнате. Это довольно 

понятно; просто протрите поверхности необходимыми чистящими средствами.

3.3 Зеркальный блеск офисных зеркал
Все любят чистое зеркало, и теперь вы должны убедиться, что зеркала сияют. 

Применяйте ту же технику и материалы к ним, как и к окнам (стеклоочиститель и ткань 

из микрофибры).

3.4 Чистить и дезинфицировать туалетные принадлежности
Помыть и налить дезинфицирующее средство в туалетный ерш. Протрите тряпкой с 

антисептическим средством мусорное ведро (предварительно заменив грязный пакет 

на чистый), дозаторы для жидкого мыла. 

3.5 Пришло время спускаться и пачкаться - идти вперед чистить и
дезинфицировать все туалеты.
Возьмите тряпку, дезинфицирующий моющий раствор и хорошенечко пройдитесь по 

самому унитазу, сиденью на туалет, крышке и бачку с водой.

3.6 Проверить мыло и туалетную бумагу
Последнее, что вам нужно сделать, прежде чем ванная комната будет закончена, - это 

пополнить все дозаторы мыла и туалетной бумаги по мере необходимости.

4. Кухня / комната отдыха:

4.1 Сделать уборку в кухонной зоне
Очистка кухонной зоны должна проводиться регулярно, чтобы минимизировать риски 

для здоровья и максимизировать пользу для здоровья. 

4.2 Чистая раковина на кухне
Используя ту же тщательность, с которой вы расправились с ванной, идите вперед и 

начните чистить раковину на кухне и/или комнате отдыха.

4.3 Осветительные приборы на кухне



Протрите светильники в комнате слегка влажной тряпкой (ведь это же светильники 

под электричеством, излишняя влага тут не нужна)

4.4 Сделать фотографии
После того, как вы закончите, убедитесь, что вы делаете фотографии чистого офиса, 

чтобы доказать, что процедура завершена. Загрузите эти фотографии как в социальные 

сети, так и в облачное хранилище, чтобы убедиться, что ваши усилия не поставят под 

сомнение.
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