NKO1/PRZYGOTUJ ROZMOWE

Po konsultacji: zapisz ustalenia i nhastepny
krok

Po rozmowie zapisz, co ustalono, co pozostaje pytaniem i kto ma wykonac¢ nastepny krok. Samo
omowienie mozliwosci nie oznacza, ze zlecono czynnosc albo ze ktos przyjat jej wykonanie.
Niejasnos¢ wyjasnij z osobg, z ktérg rozmawiates.

TWOJA SPRAWA [/ KARTA PRAKTYCZNA

Rozmowa, ustalenie, potwierdzenie

01/ TEMAT
Co zostato omowione?

Zapisz date rozmowy i jej zakres. Oddziel wiasne wnioski od wypowiedzi rozméwcy.

02/ ZADANIE
Co ma sie wydarzy¢?
Nazwij konkretng czynnos¢. Rozwazana mozliwos¢ to jeszcze nie zlecenie.

03 / ODPOWIEDZIALNOSC
Kto przyjat zadanie?

Wpisz osobe i uzgodniong date. Brak potwierdzenia oznacz jako pytanie.

04 [ POWROT DO USTALEN
Co wymaga wyjashienia?

Sprawdz zakres, koszt i kolejny kontakt. Nie wpisuj odpowiedzi z domystu.

Materiat organizacyjny. Nie potwierdza zlecenia, przyjecia sprawy, terminu prawnego ani
wykonania czynnosci.
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L y (]
Jak uzyc tej karty
Prywatna notatka, ktora oddziela rozmowe od uzgodnionego dziatania

Zrob notatke, zanim szczegoty sie zatrg

Zapisz date rozmowy, jej forme i osobg, z ktorg rozmawiates. W dwdch zdaniach podsumuj temat i
cel konsultacji. Notatka ma pomoc wrécic¢ do ustalen, a nie zastgpi¢ dokumenty lub indywidualng
ocene. Jezeli opierasz sie na pamieci, oznacz jg jako wiasne podsumowanie do potwierdzenia. Nie
zapisuj niepewnej wypowiedzi jako uzgodnionego zobowigzania.

Oddziel trzy rodzaje informac;ji

W pierwszej grupie umiesc¢ informacje otrzymane podczas rozmowy. W drugiej zapisz czynnosci,
ktorych wykonanie rzeczywiscie uzgodniono. W trzeciej pozostaw wtasne pytania i rozwazane
mozliwosci. Zdanie mozna rozwazy¢ analize dokumentu nie daje jeszcze informacji, kto jg wykona,
w jakim zakresie, za ile ani do kiedy. Te elementy wymagajg osobnego ustalenia.

Jedno zadanie w jednym wierszu

Wpisz czynnosc¢, osobe majaca jg wykonac, uzgodniong date i zrodto potwierdzenia. Data kolejnej
rozmowy, data przekazania dokumentéw i termin wskazany w pismie to rézne informacje. Nie
zamieniaj proponowanej daty w termin prawny ani nie licz go z tej karty. Jesli masz pilne pismo,
uzyskaj indywidualng pomoc bez czekania na uporzgdkowanie notatek.

Przyktad fikcyjny

Podczas rozmowy oméwiono mozliwos¢ przygotowania odpowiedzi, ale na poczatek poproszono
tylko o jedng umowe. W notatce wpisz przekazanie umowy jako zadanie do doprecyzowania, a
przygotowanie odpowiedzi jako mozliwos¢ omoéwiong podczas konsultacji. Nie oznaczaj pisma
jako zamowionego lub wystanego. Zapytaj, czy i na jakich warunkach ktos podejmie te czynnosé.

Potwierdz brakujace elementy

Mozesz przygotowac krotkie podsumowanie: rozumiem, ze nastepnym krokiem jest wskazana
czynnosc; prosze o potwierdzenie osoby, zakresu i daty. Nie dofgczaj automatycznie catego
archiwum. Jesli warunki kosztowe lub sposob przekazania dokumentéw sg niejasne, wyjasnij je
przed dalszym dziataniem. Potwierdzenie odbioru wiadomosci zapisuj osobno od potwierdzenia
przyjecia zadania.
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Twoja prywatna karta

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

Odroznitem wiasng notatke od potwierdzonych ustalen.

Oddzielitem omdéwione mozliwosci od przyjetych zadan.

Kazde zadanie ma osobeg, date albo jawnie zapisany brak.

Zapisatem pytania o zakres, koszt i kolejny kontakt.

Data i zakres rozmowy / zrédto potwierdzenia

Czynnosc¢ / osoba / status potwierdzenia

Uzgodniona data / odrebna pilna data z pisma

Pytanie o zakres, koszt lub nastgpny kontakt

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.

Materiat organizacyjny. Nie potwierdza zlecenia, przyjecia sprawy, terminu prawnego ani wykonania czynnosci.
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