PKO2 / PRZYGOTUJ ROZMOWE

Dokumenty do analizy: czytelny,
uporzadkowany pakiet

Na pierwszy kontakt przygotuj krotki opis problemu i informacje o pilnym pismie. Dokumenty zbierz
prywatnie. Zakres materiatéw, odbiorce oraz sposéb ich przekazania uzgodnij przed wysytka.

TWOJA SPRAWA / KARTA PRAKTYCZNA

Nie wysylaj catego archiwum na poczatek

01/ CEL
Jedno pytanie i krotki opis

Napisz, co chcesz wyjasni¢ i czy masz pismo z terminem. Bez zatgcznikéw na start.

02/ SPIS
Wersje, strony, braki

Zapisz, co posiadasz. Zachowaj oryginaty i oznacz kopie robocze.

Otworz kazdy plik

Sprawdz cafg strong, ostros¢, kolejnosc oraz komplet zatgcznikow.

04 /| PRZEKAZANIE
Odbiorca i kanat uzgodnione

Potwierdz dostep do wtasciwego zestawu. Odbior plikow nie oznacza ich analizy.

| 03/ CZYTELNOSC

Karta organizacyjna. Nie okresla dokumentow wymaganych w konkretnej procedurze ani nie
gwarantuje bezpieczenstwa kanatu.
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Jak uzyc tej karty
Od krotkiego opisu do uzgodnionego przekazania plikow

Krotki opis przed zatgcznikami

W kilku zdaniach zapisz, czego dotyczy sprawa w Polsce, czego oczekujesz od rozmowy i czy
masz pismo wskazujgce termin. W pierwszej wiadomosci nie dotgczaj akt ani danych wrazliwych.
Nie musisz tworzy¢ kompletnego archiwum, aby zapyta¢ o mozliwos¢ pomocy. Przy pilnej sprawie
nie odktadaj indywidualnej konsultacji na czas porzgdkowania plikow.

Zrob prosty spis dokumentow

Dla kazdego pliku zanotuj nazwe, date widoczng na dokumencie, wersje i ewentualny brak.
Odréznij podpisany dokument od projektu oraz oryginalny plik od wtasnej notatki. Proponowana
nazwa kopii roboczej to 01_umowa_kopia.pdf. Nie wpisuj do nazw numeréw PESEL, haset ani
zbednych danych innych osob.

Sprawdz jakos¢ skanow

Otwoérz kazda strone i sprawdz, czy widac jej brzegi, podpisy, dopiski oraz numeracje. Usun
problem z obrotem lub nieostroscig przez ponowne wykonanie zdjecia, zachowujgc wczesniegj
otrzymany materiat. Nie retuszuj tresci dokumentu. Jezeli uzywasz rozpoznawania tekstu,
poréwnaj wynik z obrazem; automatyczny odczyt moze przekreci¢ nazwe, date lub kwote.

Przyktad fikcyjny

Masz projekt umowy, wersje podpisang i zdjecie jednego aneksu. W spisie oznacz trzy osobne
pozycje. Przy aneksie wpisz: jedna strona, kompletnos¢ niepotwierdzona. Nie tgcz projektu i
podpisanej umowy w jeden dokument wyglgdajgcy na catosc. Jesli przygotujesz PDF roboczy z
Kilku plikéw, opisz jego zawartos¢ i zachowaj pliki wejsciowe.

Przekaz tylko uzgodniony zestaw

Potwierdz odbiorce znanym kanatem oraz ustal, ktére materiaty sg potrzebne. Nie ustawiaj
publicznego dostepu do folderu tylko dlatego, ze ktos zgtasza problem z otwarciem. Jesli
potrzebna jest kopia z ograniczonym zakresem danych, uzgodnij jg z odbiorcg i ozhacz; nie
zmieniaj jedynego oryginatu. Rozréznij wystanie, dostep, odbior i wykonang analize.
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Twoja prywatna karta

Do wydruku i recznego wypetnienia. Uzywaj wtasnych oznaczen; nie wpisuj haset ani zbednych danych osob trzecich.

Opisuje cel i pilnos¢, bez akt w pierwszej wiadomosci.

Mam spis plikdw, wers;ji i brakow.

Sprawdzitem czytelnosc i zachowatem oryginaty.

Zakres, odbiorca i kanat przekazania sg do uzgodnienia lub potwierdzone.

Cel rozmowy w jednym zdaniu

Nazwa dokumentu / data / wersja / brak

Co wymaga poprawy czytelnosci

Uzgodniony zakres przekazania i sposob potwierdzenia odbioru

Nastepny krok

Napisz krétko na kontakt@twojasprawa.com. Wstepna analiza jest bezptatna. Mozliwos¢ dalszej pomocy, udziat prawnika,
zakres i koszt wymagajg osobnego uzgodnienia. W pierwszej wiadomosci nie przesytaj akt ani danych wrazliwych.

Jesli masz pilne pismo, nie czekaj na wypetnienie karty ani na odpowiedz platformy. Uzyskaj indywidualng pomoc
odpowiednio do sytuacji.

Karta organizacyjna. Nie okresla dokumentéw wymaganych w konkretnej procedurze ani nie gwarantuje bezpieczenstwa
kanatu.
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