NKO2 / PRZYGOTUJ ROZMOWE

Uzupetnienie dokumentow: uporzadkuj
prosbe i braki

Najpierw ustal, kto prosi o uzupetnienie i jakiego doktadnie materiatu brakuje. Oddziel dokument,
ktory posiadasz, od kopii, ttumaczenia i informacji wymagajgcej wyjasnienia. Jesli otrzymates
formalne pismo z terminem, potrzebujesz jego indywidualnej oceny.

TWOJA SPRAWA [/ KARTA PRAKTYCZNA

Prosba, posiadany materiat, brak

01/PROSBA
Co doktadnie jest potrzebne?

Zachowaj tres¢ prosby i jej date. Nie zastepuj jej wtasnym skrotem.

02 / POROWNANIE
Ktorg wersje juz masz?
Zapisz tytut, date i kompletnosc¢. Oznacz kopieg jako kopig, a nie oryginat.

03/ BRAK
Czego hie mozesz dostarczyc¢?

Oznacz brak i pytanie. Nie zamawiaj zamiennika bez wyjasnienia wymagan.

04 / PRZEKAZANIE
Uzgodnij konkretny zestaw

Potwierdz odbiorce i kanat. Wystanie pliku nie potwierdza przyjecia uzupetnienia.

Materiat organizacyjny. Nie ustala formalnych wymagan, terminu, rownowaznosci dokumentu
ani skutecznosci uzupetnienia.
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L y (]
Jak uzyc tej karty
Jak przygotowac uzgodniony zestaw bez ponownego wysytania catego archiwum

Ustal rodzaj prosby

Zapisz, czy chodzi o organizacyjng wiadomosc¢ od osoby przygotowujgcej konsultacje, czy o pismo
sadu, urzedu albo innego podmiotu. Nie traktuj tych sytuacji jako jednej procedury. Zachowaj catg
wiadomos¢ lub pismo oraz informacje o otrzymaniu. Jezeli dokument wskazuje termin, zaznacz go
od razu i uzyskaj indywidualng oceng; ta karta nie ustala wymaganej odpowiedzi.

Przepisz wymaganie, potem porownaj

Kazdy zagdany element umies¢ w osobnym wierszu. Obok wpisz dokftadny tytut materiatu, ktory
posiadasz, dateg, wersje i liczbe dostepnych stron. Oznacz, czy to oryginalny plik, zdjecie, kopia
robocza czy ttumaczenie. Nie wybieraj sam dokumentu o podobnej hazwie jako rwnowaznego.
Jesli nie rozumiesz wymagania, zapisz pytanie do wtasciwego odbiorcy.

Brak dokumentu zapisz wprost

Brakuje strony, nie masz zatgcznika albo nie wiesz, kto wydat dokument? To trzy rézne braki. Nie
odtwarzaj tresci z pamigci i nie poprawiaj skanu, aby wygladat na kompletny. Nie zamawiaj
ptatnego odpisu lub ttumaczenia wytgcznie dla zapetnienia pola. Najpierw wyjasnij, jaki materiat jest
potrzebny oraz czy rozwazana posta¢ odpowiada prosbie.

Przyktad fikcyjny

Odbiorca prosi o podpisang umowe z zatgcznikiem. Masz petng umowe, projekt zatgcznika i
zdjecie jednej strony innej wersji. Wpisz te materiaty osobno, a przy zatgczniku zaznacz brak
potwierdzonej kompletnej wersji. Nie sklejaj plikow tak, aby wygladaty na podpisany komplet.
Zapytaj, czego jeszcze potrzeba i jak opisac niepetny zestaw.

Przekazanie i odbidr to osobne wpisy

Po uzgodnieniu odbiorcy, zakresu oraz kanatu przygotuj krotki spis przekazywanych plikéw.
Zapisz, co zastepuje wczesniejszg wersjg, i zachowaj oryginaty. Potwierdzenie dostepu lub
odbioru nie rozstrzyga formalnej skutecznos$ci uzupetnienia ani jego oceny. Przy pilnej sprawie nie
czekaj z indywidualng pomocg na zebranie idealnej paczki.
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Twoja prywatna karta

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

Wiem, od kogo pochodzi prosba i mam jej petng tresc.

Kazdy wymagany element poréwnatem z posiadang wersja.

Braki i niejasnosci zapisatem bez samodzielnego zastepowania dokumentow.

Oddzielitem wystanie, odbidr i oceneg uzupetnienia.

Tres$¢ wymaganego elementu / data prosby

Posiadany dokument / wersja / kompletnos¢

Brak / pytanie do odbiorcy

Uzgodniony zestaw / kanat / potwierdzenie 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.

Materiat organizacyjny. Nie ustala formalnych wymagan, terminu, rwnowaznosci dokumentu ani skutecznosci
uzupetnienia.
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