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Informace 3

¢lovek také vi, ze systém slozek pro jejich ukladani

Ted je mame, ale co za rok ¢i deset let?

Je dobré, kdyz umime informace sledovat, vy-
hledavat, tfidit a posuzovat. Nékteré ale potfebu-
jeme opakovang, a to i po delsi dobé. Vznikd tedy
otazka, jak je uchovavat. Kazdy ji néjak re$ime.
Nékdo hromadi papiry, piipadné si je usporada
do $anont, nékdo hromadi soubory, ptipadné si je
usporada do slozek. Je to vyhovujici?

S papiry je to snadné...

Z hromaddek ¢i ze $anond si najdeme ten sprav-
ny papir a mizeme ho hned ¢ist, kopirovat, pte-
nést a znovu zaradit. Kli¢ové je zde slovo najdeme.
Aby se nam podatilo papir dostate¢né rychle najit,
chce to mit ve vécech pofadek a mit na né potieb-
né misto. Dodate¢né usporadani nettidénych pa-
pirti byva tak naro¢né na cas a soustfedéni, ze se
k nému dostaneme malokdy.

Po letech nastéva dalsi problém - poznat doku-
ment a orientovat se v ném. Piivodné prehledny
a vyrazné oznaceny dokument se nam po letech
Casto jevi uplné jinak. Nevychazime totiz ze stej-
nych poznatku a také jsme si zvykli na jiné orien-
taéni prvky. Maji-li byt pro nas dokumenty i po
letech pfijatelné oznacené a prehledné, musime
na nich zapracovat jesté pred jejich ulozenim.
Bud nesmime $etfit barvami, anebo orienta¢nimi
znackami, hlavné na prvni strance del$iho doku-
mentu.

...ale stéhovani to komplikuje

Kdo se uz vicekrat sté¢hoval, dobfe to znd. Ka-
zdé stéhovani a nékdy i malovani ¢i rekonstrukce
bytu provéri nase schopnosti i z pohledu archivo-
vanych informaci. Pokud jsme si papiry pribéz-
né neuklddali do krabic, hrozi ndm ztraty. Anebo
chaos, coz ma nékdy stejny diisledek.

Odbyt tuto situaci odkazem na to, Ze Zijeme
v elektronické dob¢ a ze papiry jsou prezitkem, se
drive ¢i pozdéji vymsti. Nékteré papiry jsou nena-
hraditelné a s nékterymi zase mizeme pracovat
tak, jak nam to jina forma dokumentu nedovoli.

Soubory se snadno uchovavaji

To vi kazdy, kdo uz par let pouziva kancelarské
programy v osobnim pocitaci ¢i v tabletu. Takovy

musi pribézné udrzovat. Musime byt pripraveni
inajejich ,stéhovani‘ Nejde samoziejmé o prene-
seni pocitace, ale o v¢asné preneseni systému sou-
bori. Kdy? No prece pfi pofizeni nového zafizeni.
A navic je tfeba vse zalohovat. Pro opravdovou
bezpe¢nost nasich informaci bychom je méli zélo-
hovat na dvé mista: pfenosné médium a interneto-
vé tlozisté. A to prubézné a vSechny.

Cas pracuje proti nAm

Béhem studia vétsinou staci informace hroma-
dit a tridit. Jednak se obvykle daji vyuzit opako-
vané a jednak jejich objem nepfesahuje rozumné
meze. Léta zaméstnani nds vSak urcité postavi
dfive ¢i pozdéji do situace, kdy musime néco skar-
tovat. Cim kratsi skarta¢ni lhiity si stanovime, tim
lépe. Pri prekroceni urcitého objemu ulozisté, at
uz je to velka skfin ¢i velkokapacitni médium, se
skartace nebo hleddni mohou stit netinosnou za-
tézi, kterou uz nejsme ochotni podstoupit. Navic
je pro nas kazdé probirani uloZenych informaci
pfinosem, protoZe si pfi ném pripomeneme, co
mame a kde to médme. Navic si osvézime v pamé-
ti na$ systém oznacovani, nékdy ho i vylepsime,
a tak ndm na$ archiv bude lépe slouzit.

Denik

Studenti si obvykle dokazi vzpomenout, od
kdy do kdy studovali kterou $kolu ¢i absolvovali
kurz, staz ¢i praxi nebo s nékym spolupracovali
¢i kamaradili. Po nékolika letech zaméstnani si
uz nevzpomeneme na vsechno a pted diichodem
uz nam takové informace mohou chybét docela
citelné. Nejde pritom jen o vzpominky, ale také
o udaje do Zivotopisu nebo o kontakty, které se
po letech mohou znovu hodit. D4 se to fesit ptre-
hlednou tabulkou s nekoneénym poctem radka
s daty udalosti. Nemusi byt v§echny fadky stej-
né podrobné a nemusi mit presné datum. I udaj
»prazdniny 1972“ mtize nékdy stacit. Hlavné musi
tabulka pokracovat a nesmi se nam ztratit.

Napadaji vds dalsi otdzky k uchovdvini informa-
ci? Pak vézte, Ze pocitdme s dalsim pokracovdinim
naseho seridlu a pravdépodobné na né prijde fada.



