PKO4 / PRZYGOTUJ ROZMOWE

Spor z firma: uporzadkuj chronologie

Dobra notatka pokazuje, co sie wydarzyto i skad o tym wiesz. Utéz zdarzenia w kolejnosci,
zachowaj petne materiaty i oznacz niepewnosci. Nie dopisuj do chronologii tego, czego nie
potrafisz potwierdzic.

TWOJA SPRAWA / KARTA PRAKTYCZNA

Jedno zdarzenie = jeden czytelny wpis

01/DATA
Doktadna albo nieustalona

Wopisz date z materiatu. Przyblizenie i relacje z pamigci oznacz wyraznie.

02 / ZDARZENIE
Co faktycznie si¢ stato?
Oddziel zamowienie, ptatnosc, zgtoszenie problemu i odpowiedz firmy.

03/ ZRODLO
Gdzie znajde potwierdzenie?

Nadaj materiatowi prosty numer. Zachowaj petny kontekst, nie sam wycinek.

04/ PYTANIE
Czego jeszcze nie wiadomo?

Zapisz brak i rozbieznos¢. Chronologia nie rozstrzyga, kto ma racje.

Karta organizacyjna. Nie ocenia mocy dowoddw, skutecznosci zgtoszenia, terminéw ani
zasadnosci roszczenia.
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Jak uzyc tej karty
Zdarzenie, zrodto i pytanie w jednym wierszu

Ustal poczatek i zakres notatki

Zacznij od zamowienia lub pierwszego zdarzenia istotnego dla omawianego problemu. Wpisuj
kolejne zdarzenia osobno: ustalenie warunkow, zaptatg, wykonanie ustugi, zauwazenie problemu,
zgtoszenie i odpowiedz. Jesli nie znasz daty, uzyj okreslenia data nieustalona zamiast
wymyslonego dnia.

Opisuj fakty bez wniosku o odpowiedzialnosci

Zamiast wpisu firma mnie oszukata napisz, co widzisz w dokumentach: potwierdzenie zamowienia
wskazuje okreslony zakres, a otrzymany materiat pokazuje konkretng réznice. Oddziel opis wtasnej
obserwacji od informacji od innej osoby. Ocena skutkéw, zgdania i sposobu dziatania wymaga
osobnego sprawdzenia.

Powigz wpis z materiatem

Nadaj plikom krétkie oznaczenia, na przyktad DO1 dla zamoéwienia i DO2 dla potwierdzenia
ptatnosci. Przy wpisie w chronologii podaj oznaczenie oraz strone lub fragment rozmowy.
Zachowaj caty dostepny watek i oryginalne pliki. Nie usuwaj informacji sprzecznych z Twojg wersjg
wydarzen; oznacz je jako rozbieznos¢ do omowienia.

Przyktad fikcyjny: wystanie to nie odbior

10 maja wystano wiadomosc¢ ze zgtoszeniem problemu. 12 maja firma odpowiedziata. W tabeli
zapisz dwa zdarzenia i dwa zrodta. Sam zapis wystano 10 maja nie potwierdza daty odbioru ani
skutecznosci konkretnej czynnosci. Nie wyliczaj na tej podstawie terminu lub odpowiedzialnosci
firmy.

Zakoncz jednym pytaniem

Po utozeniu osi zdarzen napisz, co chcesz wyjasni¢: na przyktad ktore informacje sg potrzebne do
oceny mozliwego rozwigzania. Liste brakéw trzymaj obok chronologii. Nie wysytaj catej
korespondenciji w pierwszej wiadomosci. Przy pismie z terminem nie odktadaj indywidualnej
pomocy do chwili ukonczenia tabeli.
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Twoja prywatna karta

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

Jedno zdarzenie ma osobny wpis.

Niepewne daty i relacje sg oznaczone.

Kazdy dostepny materiat ma referencje, a oryginaty sg zachowane.

Oddzielitem wystanie, odbidr i odpowiedz oraz zapisatem rozbieznosci.

Data / pewnos¢ daty / zrodto

Zdarzenie opisane rzeczowo

Numer materiatu / strona lub fragment

Brak / rozbiezno$c¢ / pytanie do oceny

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 ocenia mocy dowodow, skutecznosci zgtoszenia, termindw ani zasadnosci roszczenia.
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