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Hej, jestem Ula Rowinska i zapraszam Cie do Biurowych Rewolucji! Nie bede tutaj
przynudzac, ze jestem pierwszym w Polsce Trenerem Administracji, albo opowiadac

o tym, jak to od 15 lat zmieniam oblicza administraciji..

Dla Ciebie zdecydowanie bardziej interesujacy bedzie fakt, ze daje konkretne
rozwigzania, pozwalajace zorganizowac sie w biurze na nowo lub zupetnie od
podstaw. Jednak nie po to, zebys od teraz wyciskata z siebie 300% normy, ale abys
ponownie poczuta radosc, jaka daje Ci praca administracyjna. Zaczeta dostrzegac
potencjat, zamiast problemow (ktére z moja pomoca rozwiazesz). Twoj komfort pracy
jest rownie wazny, co wykonane zadania! Dlatego sama tez stawiam w pierwszej

kolejnosci na ludzi, a nie na zrealizowany plan.

Bedzie mi bardzo mito, jesli do mnie dotaczysz!
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Audyt biura

Gotowa do dziatania?

Masz przed sobg praktyczna checkliste, ktéra krok po kroku pozwoli

Ci wykonac Mini Audyt Biura. Wnioski, jakie Ci sie dzieki niemu nasung,
beda poczatkiem usprawniania codziennej pracy i zorganizowania jej w
mozliwie prosty sposob. Nikt nie lubi przeciez traci¢ czasu na te same,
monotonne czynnosci i poszukiwanie informacji, ktére mozesz mie¢ w

jednym miejscu, prawda?

Przejdzmy zatem do objasnienia catego procesu audytu, abys wiedziata,
co warto zrobic i jak na tym skorzysta Twoja biurowa rzeczywistosc!
Nastepnie wydrukuj checkliste, zamieszczong na ostatnich stronach

I dziataj zgodnie z nia.
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Audyt biura

Dlaczego polecam Ci Mini Audyt Biura?

Przygotowane przeze mnie narzedzie jest skutecznym sposobem na
Swiezy start w miejscu pracy. Mozesz po nie siegnac szczegolnie wtedy,

gdy.

m rozpoczynasz prace w nowej firmie lub oddziale u obecnego

pracodawcy,
zmienitas stanowisko na drodze awansu wewnetrznego,

wracasz do pracy po dtuzszej przerwie, spowodowanej

2

np. urlopem macierzynskim.

Kazda z tych sytuacji sprawia, ze potrzebujesz zorientowac sie w ogolnej
biurowej rzeczywistosci, zeby przejsc do wykonywania swoich
wiasciwych obowigzkow. Pracujac z Mini Audytem Biura zyskujesz
Pewnosc, ze przeanalizujesz swoje miejsce pracy nha tyle doktadnie, aby
najpotrzebniejsze informacje miec zebrane w jednym miejscu. To duza
oszczednosc czasu i minimalizacja stresu zwigzanego z poszukiwaniem
odpowiedzi ha ,oczywiste” pytania u innych cztonkow zespotu. Teraz to

oni beda przychodzili do Ciebie
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Wskazowka

MINI

Audyt biura

Na czym polega Mini Audyt Biura?

To swego rodzaju ,spacer” po Twoim migjscu pracy, W poszukiwaniu
kluczowych informacji. Stad uktad, przechodzacy od ogotu do szczegotu,
umozliwiajgcy Ci przyjrzenie sie kolejnym elementom organizacji biura.
Pierwsze kroki bedg zwigzane ze wspolng przestrzenig, a kolejne pozwola

skupic sie ha Twoim miejscu pracy.

Skonstruowatam ten audyt w sposob, ktory nie ogranicza sie tylko do odhaczenia
elementow z listy. Taka praca bytaby przeciez stratg czasu. Przegladajgc dokumenty

I materiaty biurowe, wez wiec pod uwage nie tylko ich istnienie jako takie, ale tez
zawartosc, jakosc informacyjna i przydatnosc dla Twojej dalszej pracy. W checkliscie
znajdziesz miejsce na notatki, ktorych mozesz poznigj potrzebowac. Pamietaj, ze Mini
Audyt Biura wykonujesz na wtasny uzytek, wiec przeprowadz go tak, zeby zawsze byt
dla Ciebie przejrzysty i zrozumiaty. Dlatego nawet jesli teraz wydaje Ci sie,

ze wszystko zapamietasz, polecam Ci robic notatki.
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KROK 1 ¢ &

Poznaj zasoby i wyposazenie biura A\‘dYt biura
Sprzety znajdujace sie w biurze N 3
\
\
7“‘——"“ —
Zuzywane materiaty eksploatacyjne I, 3
\
\
‘]“—‘"‘"" ——

Zapotrzebowanie na materiaty biurowe
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KROK 2 MINI

Sprawdz dokumenty firmowe A\‘dYt biura
Umowy e ]
\
\
7*—"‘“ —
Korespondencja przychodzaca i wychodzaca I, 3
\
\
‘]-'—-""“' —

Dokumenty ksiegowe - faktury, delegacje, inne
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KROK 3 MINI
Sprawdz umowy z podwykonawcami Audyt biura

| dostawcami. Sporzadz w Excelu spis, zawierajacy: R

Zakres umow ]

Wysokosci cen lub wynagrodzenia, zapisane w umowie 3

Numery kontaktowe do oséb upowaznionych

‘polecam powiesic je w biurze
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KROK 4

Przygotuj liste btedow i brakow rzeczy lub dokumentow,
ktore bedziesz musiata stworzyc lub zorganizowac:
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Audyt biura

Lista btedow lub brakow __ ]
\
\
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KROK 5

Zrob liste zadan ,TO DO" i ustal priorytety:

Lista TO DO
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KROK 6

Rozplanuj swojg prace w czasie, a unikniesz chaosu:

Harmonogram dziatan
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Masz pytania dotyczace Mini Audytu Biura?

Potrzebujesz indywidualnego wsparcia?

Napisz do mnie bezposrednio na adres:

biurowerewolucje@ursago.pl.

Znajdziesz mnie takze tuta;:

0000

Ula Rowinska
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https://www.youtube.com/channel/UCt3UvwGFmXIEAg058mYhR_A
https://www.linkedin.com/in/rowinska-urszula-trener-administracji/
https://www.facebook.com/BiuroweRewolucje
https://www.instagram.com/biurowe_rewolucje/

KURS ONLINE
ZORGANIZUJ SIE

Przy okazji Audytu Biura... % s

Zorganizuj sie w biurze!

Uporza dkowad: biuro
mmmmmmmmmmm oy o

N zorganizowné sweiaprace o/

1\ Cleszyt sig 2 Bobrze Zorganizowonej Administracji v

Chce kurs!
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https://kurs.biurowerewolucje.pl/product/zorganizuj-sie-w-biurze/

