
 
KIT UFFICIO. 
Queste pagine servono quando dovete aggiungere una 
postazione di lavoro completa in ufficio. In esse trovate un 
elenco, per quanto possibile completo della dotazione di una 
scrivania, in modo che il nuovo arrivato non sia costretto a 
chiedervi ciò che gi serve “una cosa alla volta”. L’elenco è 
esagerato, ma come tutte le checklist serve ad essere certi di 
non dimenticare qualcosa, pertanto non è necessario che vi 
serva tutto: barrate  quello che serve lasciando in bianco il resto. 
Fatene due versioni: la prima per segnare TUTTO quello che va 

messo sulla scrivania nuova, alla seconda togliete quello che avete già “in casa”  
 

● Blocchetti riposizionabili  
○ 38×51 
○ 76×76 
○ 76×127 

● Segnapagina 
● Calcolatrice 
● Colla  

○ stick 
■ 10 g. 
■ 20 g. 
■ 40 g. 

○ a nastro 
○ liquida 

● Correttore  
○ a nastro 
○ a penna 
○ liquido 

● Evidenziatore 
○ giallo 
○ altri colori_/__________/__________/__________/__________/__________/ 

● Confezione fermagli zincati 
○ Punte triangolari 

■ 26 mm 
■ 28 mm 
■ 32 mm 

○ Punte rotonde 
■ 49 mm 
■ 58 mm 

● Forbice 
○ 16 cm. 
○ 18 cm. 
○ 20 cm. 

● Marcatore permanente 



○ nero 
○ altri colori 

● Matita 
● Gomma 
● Temperamatite 
● Nastro adesivo trasparente 
● Dispenser per nastro 
● Tagliacarte apribuste 
● Penna a sfera 

○ nera 
○ blu 
○ rossa 

● Cucitrice 
● Punti per cucitrice 
● Levapunti 
● Cuscinetto per timbri 
● Perforatrice 
● Confezione buste a foratura universale 
● Confezione buste trasparenti a L 
● Confezione cartelline 

○ semplici 
○ tre lembi 

● Sottomano 
● Portapenne 
● Portaoggetti 
● Vaschette portacorrispondenza 
● Cestino 
● Blocco appunti 
● Registratori a leva 
● Tappetino per mouse 
● Lente di ingrandimento 
● Bacheca in sughero o lavagna bianca 
● Pacchetto buste commerciali 
● Pacchetto buste a sacco 
● Elastici varie misure 
● Porta biglietti da visita da scrivania 
● Distruggi documenti personale 
● Supporto per tablet/smartphone 
● Buste nota spese 
● Porta badge rilevatore presenza 
● Etichette adesive 
● Salviette pulizia monitor 
● Aria compressa pulizia tastiera 
● Lampada da tavolo 
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