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KIM JESTEM?

Hej, jestem Ula Rowinska i zapraszam Cie
do Biurowych Rewolucji! Nie bede tutaj
przynudzad, ze jestem pierwszym w
Polsce Trenerem Administracji, albo
opowiadac o tym, jak to od 15 lat
zmieniam oblicza administracji...

Dla Ciebie zdecydowanie bardziej
interesujgcy bedzie fakt, ze daje
konkretne rozwigzania, pozwalajgce
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
rados¢, jakg daje Ci praca
administracyjna. Zaczeta dostrzegac
potencjat, zamiast probleméw (ktére z
mMojg pomocg rozwigzesz). Twoéj komfort
pracy jest rownie wazny, co wykonane
zadania!

MOJA MISJA

W codziennej pracy kieruje sie doSwiadczeniem, wiedzg oraz intuicja.
Teorie zostawiam innym. Ja badam realne problemy, analizuje je,
pracuje nad mentalnymi blokadami oraz proponuje konkretne
rozwigzania, aby zmieniac organizacje pracy biura i ludzi nimi
zarzgdzajgcych.




NA DOBRY POCZATEK

Dokumenty lubig sie nam zapodziaC. Skoro zabieramy sie za Biurowg
Rewolucje w dokumentach, czas je wyjg¢ z kazdego zakamarka,

w ktérym mogty sie schowac. Wyjmij wszystko z szuflad, pétek, teczek,
pudetispod szafy tez;) Z kazdego miejsca, w ktérym mogg sie przed
Tobg ukrywac.




CZAS NA
KONTROLE

Stosiki gotowe, wiec dobrze, by$
teraz kolejno przejrzata kazdy z
nich. Sprawdzita, co sie w nich
kryje.

Czy na pewno wszystko do siebie
pasuje?

Czy wszystkie dokumenty sg
potrzebne?

A moze ktéres z nich mozna
zniszczy¢?

Dokonaj doktadnej kontroli i
zadnego nie pomijaj. Sprawdz
wszystko. A co trzeba, to od razu
niszcz lub utdz stosik do
zniszczenia.




WIDOCZNE REZULTATY

To moment, gdy zaczyna by¢ widac obraz po burzy. Wytania Ci sie
kolorowa tecza iloSci dokumentéw z pewnym juz wstepnym
podziatem. Przyjrzyj sie, czegoiile jest. By¢ moze wtasnie stworzyta
Ci sie juz wstepna struktura archiwum. Bytoby super, lecz
przeanalizuj, jaki rezultat po uktadaniu sie wytonit.




KATEGORYZACIJA

Posegregowane dokumenty
mozesz sie utozy¢ w kategorie.
Wktadajgc je w materiaty
archiwalne mozesz przy tej okazji
| stworzy¢ kategorie. Dobierz je

| najlepiej, jak potrafisz.

Tak by dla ciebie, szefa i zespotu ta
kategoryzacja byta jak najbardziej
intuicyjna i prosta.

Czasem im prosciej tym lepiej.

Powodzenia z listg! W kolejnym
dniu podziel sie nig podczas

W naszego spotkanial!
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WIECEJ O MNIE | MOICH DZIALtANIACH:

www.urszularowinska.pl
www.biurowerewolucje.pl


http://www.urszularowinska.pl/
http://www.biurowerewolucje.pl/

