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-~ Jak utrzymac porzqdek w.
flrmowel dokumentacll’?
| ’//////////////////////////////////////////////////

' k_orzystac ktos inny! - /chqla{by znaleZc to, czego

O‘ Zaptsu; dokumentacje tak jakby miat z niej
potrzebuje,przed uptywem miesigca!

Paplerowe dokumenty skanuj i przechowu; na
‘\/ ’ dysku albo w chmurze’ gdyz majq one - -

predyspozyqe do zn/kan/a'

J ‘ L{praszczaj drzewa folq’éfc’iw i nie tworz sobie ‘
labiryntow! - Im mnigj, tym lepiej! o

N . . . .
. . . . .

_ Pliki zapisuj wedfug statego schematu i-od razu
) {\/ ’ w miejscu docelowym, no chyba Z€ lubisz miec
zasmrecony pulpit...?. :

IIIIII;‘I_IIIIIIIIIIIIIII_I.IIIIIIIIIIIII'I_I-I
- Do pism, ktére przygotowujesz cyklicznie,
_ J uzywaj-gotowych szablonéw! - Nic nie .
: przegapisz, a kolejne dokumenty, od razu traflq
tam, gdz:e powmnyl -

III.IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

' Nie wysytaj dokumentéw na biezqco. Ogarniaj -
\/ . ogarn/aj od razu catosc'i. Wysyfaj wszystko razem'
Bedz:e sprawniej, lep/ej f szybCIej

Stworz specjalny folder na pliki, ktérych nie-

I J musisz zapisywac - tylko regularnie w. nim
S O sprzaqtaj! Jesli-nie, to od razu odpowiednio go

podpisz, np.: ,wielki pierdolnik” ;) .
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