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Podcastnr8: 10 porad na ulepszenie swojej pracy z dokumentami

Czy wiesz, ze Srednio dziennie tracisz jakie$ 15 minut na wykonywaniu zbednych czynno$ci.
Tygodniowo daje nam to jakie$ 75 minut. Gdyby zliczy¢ te minuty w skali miesigca to bedzie jakie$
300 minut. A w skali roku? Mam liczy¢ dalej?

Chaos organizacyjny potrafi wedrze€ sie do Swiata nawet najlepiej zorganizowanych. Majg na to
wptyw np. pandemia, ktéra wywrdcita zycie chyba nam wszystkim. Batagan w dokumentach, brak
organizacji pracy, a takze zmiany w krzywej wydajnoSci. Jesli jeszcze nie wiesz, co to takiego,
zapraszam Cie na mdj blog: https://biurowerewolucje.pl/blo

Dzi$ chciatabym Ci przedstawic kilka porad, ktére mozesz juz od teraz, tej chwili, wdrozy¢ do swojej
codziennej pracy. Dzieki nim poczujesz, ze wyrabiajg Ci sie wspierajgce w organizacji pracy nawyki.
Uporzadkujesz dokumenty, ktére czesto zalegajg nam w najrézniejszych miejscach. A przede
wszystkim uwaga, uwolnisz swdj czas. A dzis$ czas jest na wage ztota. | jak mowi powiedzenie:

»Nie mozesz odzyska¢ czasu, lecz mozesz przesta€ go tracic”.

A jeszcze kilka stéw o dokumentach. W marcu prowadzitam wyzwanie: Ogarnij dokumenty z Ulg
Rowinska. Kazda osoba zapisujgca sie na wyzwanie, miata okazje wypetni¢ ankiete. Wyniki tej
ankiety mnie zszokowaly:

« 52% 0s6b nie ma kompletnie zorganizowanego archiwum, nie prowadzi rejestréw i nie ma
procedur obiegu dokumentow.

& 42% 0s6b jest w potowie drogi zmiany, dziata, lecz potrzebuje wsparcia

@ 6% 0s6b ma wszystkie aspekty pracy z dokumentami ogarniete.

Przyznam sie szczerze, Ze gdy stworzytam ankiete miatam zatoZenie, Ze oséb, ktore nie majg
archiwum z prawdziwego zdarzenia bedzie moZe jakie$ 30%. Kolejny raz potwierdza sie teza, nie
zakfadaj niczego z gory!

Jesli czujesz, Ze temat organizacji dokumentéw wymaga lepszej organizacji, to akurat Swietnie sie
sktada. Wtadnie odbyta sie premiera mojego ebooka: organizacja dokumentéw biurowych. To Il
rozszerzone wydanie ponad 160 stronicowego przewodnika przez proces organizacji dokumentéw.


https://biurowerewolucje.pl/blog/
https://biurowerewolucje.pl/ebook-odb-2/

BIUROWE ©
VRS A@ ‘ REWOLUCJE

Te dzisiejsze porady przydadzg sie takze tym, a moze zwilaszcza tym, ktdrzy nadal majg wyzwanie, by
zapanowac¢ nad dokumentami i stworzyC jednolity system zarzgdzania nimi.

To co, jeste$ ciekawa?

10.

10 porad na ulepszenie swojej pracy z dokumentami
Okresl przeznaczenie kazdego dokumentu.

Od razu dokonuj oceny czy dokument jest wazny. Zgodnie z zasadg 2 minut, pozbywaj sie
dokumentdéw niepotrzebnych. Nie zostawiaj ich na tzw. ,przyda sie”.

Odktadaj rzeczy od razu na swoje miejsce.
Stosuj zasade pustego biurka, im czy$ciej i prosciej, tym lepiej dla Twojej efektywnosci.

Zorganizuj system archiwizacji. dokumentéw. W tym na pewno pomoze Ci ebook: Organizacja
Dokumentéw Biurowych.

Kazdy dzien zakoncz porzgdkami na biurku i w jego otoczeniu.

Spisz procedury i ustal jego wszystkie etapy. Uwzglednij terminy, cele i osoby zaangazowane.
Raz w miesigcu uporzgdkuj szuflady, przegrédki i szafki. Wyrzucaj przyda sie.

Planuj swojg prace na koniec kazdego tygodnia i dnia, rewidujgc liste.

Raz na kwartat rewiduj swoje nawyki organizacyjne. Sprawdz tez artykut na blogu o
nawykach: https://biurowerewolucje.pl/nawyki-organizacyjne

Wierze, ze te porady zainspirujg Cie do dziatania i testowania nowych rozwigzan. Czasem mata
zmiana powoduje wielkie efekty. Testuj i sprawdzaj, co jaki$ czas nowe rozwigzania i usprawnienia.
By¢ moze ktoéras z tych porad, przyda sie juz dzi$. Chetnie postucham, co Ci pomogto.

A jeSli czujesz, ze temat organizacji dokumentéw wymaga lepszej organizacji, to akurat Swietnie sie
sktada. Wtasnie odbyta sie premiera mojego ebooka: organizacja dokumentéw biurowych. To Il
rozszerzone wydanie ponad 160 stronicowego przewodnika przez proces organizacji dokumentéw.
https://biurowerewolucje.pl/ebook-odb-2/
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