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B dy organizacyjnełę
� brak regulaminu organizacyjnego;

� brak okre lenia kompetencji i odpowiedzialno ci (forma drukowana);ś ś

� z y dobór pracowników (cechy psychologiczne);ł

� brak algorytmu za atwiania spraw;ł

� brak sortowania i filtrowania korespondencji;
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Obieg pism
� rejestracja pisma i nadanie znaku (np. w arkuszu 

kalkulacyjnych lub w Outlooku);

� szufladki (przychodz ce/wychodz ce, podzia  na ą ą ł

dzia y);ł

� kolorowe segregatory (wychodz ce/przychodz ce, ą ą

do za atwienia, za atwione, archiwum, “ł ł deadline”);


