
 

Papierowe dokumenty skanuj i przechowuj na

dysku albo w chmurze! gdyż mają one 

 predyspozycje do znikania!

 

 

Social Media Tools for Small Businesses

Jak utrzymać porządek w
firmowej dokumentacji?

Upraszczaj drzewa folderów i nie twórz sobie
labiryntów! - Im mniej, tym lepiej!

Pliki zapisuj według stałego schematu i od razu
w miejscu docelowym, no chyba że lubisz mieć
zaśmiecony pulpit...?

Do pism, które przygotowujesz cyklicznie,
używaj gotowych szablonów! - Nic nie
przegapisz, a kolejne dokumenty, od razu trafią
tam, gdzie powinny! 

Zapisuj dokumentację tak, jakby miał z niej
korzystać ktoś inny! - i chciałby znaleźć to, czego
potrzebuje,przed upływem miesiąca!

Nie wysyłaj dokumentów na bieżąco. Ogarniaj
ogarniaj od razu całość i wysyłaj wszystko razem!
Będzie sprawniej, lepiej i szybciej.

Stwórz specjalny folder na pliki, których nie
musisz zapisywać - tylko regularnie w nim
sprzątaj! Jeśli nie, to od razu odpowiednio go
podpisz, np.: „wielki pierdolnik” ;) 

www.sardynkibiznesu.pl


