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¢ƘŜǎŜ C!vǎ ǿƛƭƭ ōŜ ǳǇŘŀǘŜŘ ŀƴŘ ǎƘŀǊŜŘ ƻƴ ŀƴ ƻƴƎƻƛƴƎ ōŀǎƛǎΦ 
 
In Office Work Assignments 

 {ǘŀǊǘƛƴƎ ¢ǳŜǎŘŀȅΣ WŀƴǳŀǊȅ пǘƘΣ нлннΣ ŀƴŘ ǇǊƻƧŜŎǘŜŘ ǘƘǊƻǳƎƘ ǘƘŜ ŜƴŘ ƻŦ ǘƘŜ ŦƛǎŎŀƭ ȅŜŀǊ ό!ǳƎǳǎǘ омǎǘΣ нлннύΣ 
![! ƛǎ ŀŘƻǇǘƛƴƎ ŀ ƘȅōǊƛŘ ƻŦŦƛŎŜ ǎǘǊŀǘŜƎȅΦ 9ƳǇƭƻȅŜŜǎ ŀǊŜ ŜȄǇŜŎǘŜŘ ǘƻ ǿƻǊƪ ǘǿƻ ŎƻƴǘƛƎǳƻǳǎ Řŀȅǎ ǇŜǊ ǿŜŜƪ ƛƴ 
ǘƘŜ ƻŦŦƛŎŜτŦƻǊ /ƘƛŎŀƎƻ ǘƘŀǘ ǿƛƭƭ ōŜ aƻƴŘŀȅκ¢ǳŜǎŘŀȅ ƻǊ ²ŜŘƴŜǎŘŀȅκ¢ƘǳǊǎŘŀȅΦ 5ŜǇŀǊǘƳŜƴǘ ŀƴŘ 5ƛǾƛǎƛƻƴ 
ƘŜŀŘǎ ŀǘ ƻǘƘŜǊ ǎƛǘŜǎ ǿƛƭƭ ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǘŜ ŎƻƴǘƛƎǳƻǳǎ Řŀȅ ŀǊǊŀƴƎŜƳŜƴǘǎ ǘƻ ǘƘŜƛǊ ǎǘŀŦŦ ƛƴ ǿǊƛǘƛƴƎ ŀƴŘ ǘƘǊƻǳƎƘ 
ƳŜŜǘƛƴƎǎΦ !ƴȅ ŜȄŎŜǇǘƛƻƴǎ ǘƻ ǘƘŜ ǘǿƻπŘŀȅ ŜȄǇŜŎǘŀǘƛƻƴ Ƴǳǎǘ ōŜ ŘƛǎŎǳǎǎŜŘ ǿƛǘƘ ǎǳǇŜǊǾƛǎƻǊǎΣ ŘŜǇŀǊǘƳŜƴǘ ƘŜŀŘǎΣ 
ŀƴŘ Iw ōŜŦƻǊŜ ŀǇǇǊƻǾŀƭΦ ό¢ƘŜ ǿŜŜƪ ƻŦ WŀƴǳŀǊȅ пǘƘΣ DǊƻǳǇ ! ǿƛƭƭ ŎƻƳŜ ƛƴ ƻƴƭȅ ƻƴ ¢ǳŜǎŘŀȅ пǘƘ ŀƴŘ DǊƻǳǇ . 
ƻƴƭȅ ƻƴ ¢ƘǳǊǎŘŀȅ сǘƘΦ ¢ƘŜ aƻƴŘŀȅκ¢ǳŜǎŘŀȅ ŀƴŘ ²ŜŘƴŜǎŘŀȅκ¢ƘǳǊǎŘŀȅ ǎŎƘŜŘǳƭŜǎ ǿƛƭƭ ǎǘŀǊǘ ƛƴ Ŧǳƭƭ ǘƘŜ ǿŜŜƪ ƻŦ 
WŀƴǳŀǊȅ мл

ŀǎǎƛƎƴƳŜƴǘ ǿƛƭƭ ƴŜŜŘ ǘƻ ŦƛǊǎǘ ǊŜǉǳŜǎǘ ǇŜǊƳƛǎǎƛƻƴ ŦǊƻƳ ǘƘŜƛǊ ǎǳǇŜǊǾƛǎƻǊ ŀƴŘ ŦƻǊǿŀǊŘ ǘƘŀǘ ŀǇǇǊƻǾŀƭ ǘƻ [ƻǊŜƭƭŜ 
{ǿŀŘŜǊ όŎŎΥ ǘƻ ¢ǊŀŎƛŜ Iŀƭƭύ ǿƘƻ ǿƛƭƭ ŘŜŎƛŘŜ ōŀǎŜŘ ƻƴ ŘŜƴǎƛǘȅ ƛƴ ǘƘŜ ƻŦŦƛŎŜ ǘƘŀǘ ŘŀȅΦ 9ȄŎŜǇǘ ŦƻǊ ǎǇŜŎƛŀƭ 
ŎƛǊŎǳƳǎǘŀƴŎŜǎΣ ǘƘŜ ƻŦŦƛŎŜ ǿƛƭƭ ōŜ ŎƭƻǎŜŘ ƻƴ CǊƛŘŀȅǎ ǿƘŜƴ ŜǾŜǊȅƻƴŜ ǿƛƭƭ ǿƻǊƪ ǊŜƳƻǘŜƭȅ ǳƴƭŜǎǎ ǘŀƪƛƴƎ t¢hΦ 

 



 

 5Ŝƴǎƛǘȅ ƛƴ /ŀŦŜǘŜǊƛŀ ŀƴŘ wŜǎǘǊƻƻƳǎΥ Iw ǿƛƭƭ ǇǊƻǾƛŘŜ ŀŘǾƛŎŜ ƻŦ ŎŀǇǎ ƻƴ Ƙƻǿ Ƴŀƴȅ ǇŜƻǇƭŜ ŀǊŜ ŀƭƭƻǿŜŘ ƛƴ ǘƘŜ 
ŎŀŦŜǘŜǊƛŀ ƻǊ ōŀǘƘǊƻƻƳ ŀǘ ŀ ǘƛƳŜ ƛǎ ŘŜǘŜǊƳƛƴŜŘ ǘƻ ōŜ ƴŜŎŜǎǎŀǊȅΦ  

 /ƘŀƴƎŜǎ ǘƻ ƛƳǇǊƻǾŜ ǾŜƴǘƛƭŀǘƛƻƴ ǎȅǎǘŜƳǎ ƘŀǾŜ ōŜŜƴ ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŜŘ ŀǘ ннрΥ ¢ƘŜ ōǳƛƭŘƛƴƎ ƭŀƴŘƭƻǊŘ Ƙŀǎ 
ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŜŘ ǇǊƻǘƻŎƻƭǎ ǘƘŀǘ ǎǳǇǇƻǊǘ ǘƘŜ /5/Ωǎ ƎǳƛŘŜƭƛƴŜǎ όƘǘǘǇǎΥκκǿǿǿΦŎŘŎΦƎƻǾκŎƻǊƻƴŀǾƛǊǳǎκнлмфπ
ƴŎƻǾκŎƻƳƳǳƴƛǘȅκǾŜƴǘƛƭŀǘƛƻƴΦƘǘƳƭύ ŀƴŘ ǿƛƭƭ ōŜ ǊŜǎǇƻƴǎƛōƭŜ ŦƻǊ ƻƴƎƻƛƴƎ ŎƘŀƴƎŜǎΦ  

 !ǊŜ ![!Ωǎ /h±L5πмф ǎŀŦŜǘȅ ǇƻƭƛŎƛŜǎ ǘƛŜŘ ǘƻ tǊŜǎƛŘŜƴǘ .ƛŘŜƴΩǎ ƴŜǿ h{I! ǊǳƭŜǎ όǎƻǳǊŎŜύΣ ŀƴŘ ƛŦ ǎƻΣ ǿƛƭƭ ![!Ωǎ 
ǇƻƭƛŎƛŜǎ ŎƘŀƴƎŜ ƛŦ h{I!Ωǎ ǊǳƭŜǎ ŎƘŀƴƎŜ όŜΦƎΦΣ ŀǎ ŀ ǊŜǎǳƭǘ ƻŦ ǘƘŜ ƭŀǿǎǳƛǘ ŦǊƻƳ ¢ŜȄŀǎ ŀƴŘ ƻǘƘŜǊ ǎǘŀǘŜǎ ŎǳǊǊŜƴǘƭȅ ƛƴ 
ǘƘŜ CƛŦǘƘ /ƛǊŎǳƛǘ /ƻǳǊǘ ƻŦ !ǇǇŜŀƭǎύΚ  ¢ƘŜ ǎŀŦŜǘȅ ǇƻƭƛŎƛŜǎ ŀǊŜ ǘƛŜŘ ǘƻ ŀ ǊŜǾƛŜǿ ƻŦ ǘƘŜ ŀǾŀƛƭŀōƭŜ ŜȄǇŜǊǘ ǎŎƛŜƴǘƛŦƛŎ 
ǾƛŜǿǎ ŀƴŘ ǘƘŜ ǾŀŎŎƛƴŜ ƳŀƴŘŀǘŜ ƛǎ ŦƛǊƳΦ 

 ²ƘŜƴ ǿƛƭƭ ǎǳǇŜǊǾƛǎƻǊǎ ƪƴƻǿ ƛŦ ǘƘŜȅ ƘŀǾŜ ǎƻƳŜƻƴŜ ƻƴ ǘƘŜƛǊ ǘŜŀƳ ǿƘƻ Ƙŀǎ ƴƻǘ ǎƘƻǿƴ ǇǊƻƻŦ ƻŦ ǾŀŎŎƛƴŀǘƛƻƴ ŀƴŘ 
ŘƻŜǎ ƴƻǘ ƘŀǾŜ ŀƴ ŜȄŜƳǇǘƛƻƴΣ ǎƻ ǘƘŜȅ Ŏŀƴ Ǉƭŀƴ ǘƘŜ ǿƻǊƪΚ  !ŦǘŜǊ ǘƘŜ 5ŜŎŜƳōŜǊ нлǘƘ ŘŜŀŘƭƛƴŜ ǿƘŜƴ Iw Ƙŀǎ 
ōŜŜƴ ŀōƭŜ ǘƻ ǊŜǾƛŜǿ ǘƘŜ ǳǇƭƻŀŘŜŘ ǇǊƻƻŦ ƻŦ ǾŀŎŎƛƴŀǘƛƻƴ ǊŜǉǳƛǊŜŘΦ  

 ![! ǿƛƭƭ ŀƭǎƻ ŎƻƴǘƛƴǳŜ ǘƻ ƻōǎŜǊǾŜ ǘƘŜ ǊŜŎƻƳƳŜƴŘŜŘ ǇŜǊƛƻŘǎ ŦƻǊ ǉǳŀǊŀƴǘƛƴƛƴƎ ƛƴ ǘƘŜ ŜǾŜƴǘ ƻŦ ƪƴƻǿƴ ƻǊ 
ǎǳǎǇŜŎǘŜŘ /h±L5πмф ŜȄǇƻǎǳǊŜ ƻǊ ǘǊŀǾŜƭ ǘƻ ŀǊŜŀǎ ŘŜŜƳŜŘ /h±L5πмф ƘƻǘǎǇƻǘǎΦ 

 {ǘŀŦŦ ǘǊŀǾŜƭƛƴƎ ǘƻ ǊŜƎƛƻƴǎ ƛŘŜƴǘƛŦƛŜŘ ōȅ ǘƘŜ /5/ ŀǎ /h±L5πмф ƘƻǘǎǇƻǘǎ ǎƘƻǳƭŘ ŀƭŜǊǘ ǘƘŜƛǊ ƳŀƴŀƎŜǊǎ ŀƘŜŀŘ ƻŦ 
ǘǊŀǾŜƭ ŀƴŘ ǉǳŀǊŀƴǘƛƴŜ ŦƻǊ ǘƘŜ ǊŜŎƻƳƳŜƴŘŜŘ ǇŜǊƛƻŘ ǳǇƻƴ ǊŜǘǳǊƴΦ  

 ¢ƘŜ ![! ƻŦŦƛŎŜ ǎǇŀŎŜ ƛƴ /ƘƛŎŀƎƻ ƛƴŎƭǳŘŜǎ ǿŜōƛƴŀǊ ǊƻƻƳǎ ŀƴŘ ƻǘƘŜǊ ǎƳŀƭƭŜǊ ǎǇŀŎŜǎ ǿƛǘƘ ŘƻƻǊǎ ǘƘŀǘ Ŏŀƴ ōŜ 
ǳǎŜŘ ŦƻǊ ǾƛǊǘǳŀƭ ƳŜŜǘƛƴƎǎΦ 

 !ǎ ǘƘŜ /ƘƛŎŀƎƻ ƘŜŀŘǉǳŀǊǘŜǊǎ ƻŦŦƛŎŜ ƛǎ ŀ ƴŜǿ ǎǇŀŎŜΣ ǘƘŜǊŜ ǿƛƭƭ ōŜ ƻƴōƻŀǊŘƛƴƎ ŦƻǊ ǎǘŀŦŦ ǘƘŜ ŦƛǊǎǘ ǿŜŜƪ ƻŦ ƻŦŦƛŎŜ 
ǊŜǘǳǊƴ ŀƴŘ ŎƻƴǘƛƴǳƛƴƎ ƛƴǘƻ ǘƘŜ ŦƛǊǎǘ ƳƻƴǘƘΦ hƴōƻŀǊŘƛƴƎ ǿƛƭƭ ŎƻǾŜǊ ǳǎŜ ƻŦ ǇǊƛƴǘŜǊǎ ŀƴŘ ŜǉǳƛǇƳŜƴǘΣ ƳŜŜǘƛƴƎ 
ǊƻƻƳǎΣ Ƴŀƛƭ ŘǊƻǇ ƻŦŦ ŀƴŘ ǇƛŎƪ ǳǇΣ ƪŜȅŎŀǊŘ ŀŎŎŜǎǎΣ ŜǘŎΦ {ƻƳŜ ƻŦ ǘƘƛǎ ƻƴōƻŀǊŘƛƴƎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ƛǎ ŀƭǊŜŀŘȅ ŎǊŜŀǘŜŘ 
ŀƴŘ ǊŜŀŘȅΣ ƳƻǊŜ ƛǎ ǳƴŘŜǊǿŀȅΣ ŀƴŘ ǎǘƛƭƭ ƳƻǊŜ ǿƛƭƭ ŎƻƴǘƛƴǳŜ ǘƻ ōŜ ŘŜǾŜƭƻǇŜŘ ŀǎ ǎǘŀŦŦ ǊŜǘǳǊƴ ŀƴŘ ƳƻǊŜ ǉǳŜǎǘƛƻƴǎ 
ŀǊŜ ǊŀƛǎŜŘ ŀǎ ǿŜ ǎǘŀǊǘ ǘƻ ǳǎŜ ǘƘŜ ǎǇŀŎŜ ǘƻƎŜǘƘŜǊΦ tƭŜŀǎŜ ƪŜŜǇ ǎƘŀǊƛƴƎ ǉǳŜǎǘƛƻƴǎ ǿƛǘƘ ȅƻǳǊ ǎǳǇŜǊǾƛǎƻǊ ǎƻ ǿŜ 
Ŏŀƴ ŎŀǇǘǳǊŜ ǘƘŜƳΦ bŜǿ ǎǘŀŦŦ ŀǘ ŀƭƭ ǎƛǘŜǎ ǎƘƻǳƭŘ ŀƭǎƻ ǊŜŎŜƛǾŜ ƻƴōƻŀǊŘƛƴƎ ǎǳǇǇƻǊǘ ǳǇƻƴ ǊŜǘǳǊƴ ǘƻ ǘƘŜ ƻŦŦƛŎŜΦ 

 ¢ŜƳǇǎ ǿƛƭƭ ōŜ ƘƛǊŜŘ ǘƘǊƻǳƎƘ IwΣ ǿƘƛŎƘ ƛǎ ǊŜǎǇƻƴǎƛōƭŜ ŦƻǊ ŜƴǎǳǊƛƴƎ ǘƘŀǘ ŀƭƭ ǘŜƳǇǎ ŎƻƳƛƴƎ ǘƻ ǘƘŜ ǎǇŀŎŜ Ŧƻƭƭƻǿ 
ǘƘŜ ǎŀƳŜ ǇǊƻǘƻŎƻƭǎ ŀǎ ǊŜƎǳƭŀǊ ŜƳǇƭƻȅŜŜǎΦ tƭŜŀǎŜ ŎƻƴǘŀŎǘ Iw ƛŦ ȅƻǳ ƴŜŜŘ ƛƴŘŜǇŜƴŘŜƴǘ ŎƻƴǘǊŀŎǘƻǊǎ ǘƻ ŎƻƳŜ ǘƻ 
ǘƘŜ ƻŦŦƛŎŜΦ Lƴ ƎŜƴŜǊŀƭΣ ǾƛǎƛǘƻǊǎ ŀǊŜ ŘƛǎŎƻǳǊŀƎŜŘ ŀǘ ǘƘƛǎ ǘƛƳŜΦ 


