18/03/2025

ECONOMIST JURIST

Redaccion 00

Aplica el método «tres carpetas» para
organizar los casos de manera efectiva

La organizacion es un aspecto fundamental que los abogados deben saber manejar con eficiencia, ya
gue en su dia a dia tienen que enfrentarse a una gran cantidad de tareas que, en ocasiones, se les
pueden acumular y hacer bola. Para que esto no ocurra existen varias técnicas sencillas que ayudan a
organizar €l trabajo diario, unade ellas es el método de las “tres carpetas’ paralos casos.

Consiste en crear tres carpetas digitales para cada asunto, de manera que puedas almacenar la
informacion de manera ordenada y acceder a ella ahorrando tiempo y confusiones. Una carpeta
deberia ir destinada a los documentos recibidos, otra a los borradores y € trabajo en progreso y la
tltima en lareserva de documentos finales.

En la primera carpeta se deberan almacenar todos los documentos iniciales, como correos, pruebas,

demandas o cualquier material que se obtenga de fuentes externas. De esta manera se asegura que
todalainformacion origina esta disponible para consultarlo cuando sea necesario. E

para una conversion completa a PDF |


https://es.linkedin.com/showcase/economist-&-jurist
https://twitter.com/EconomistJurist
https://www.facebook.com/EconomistJurist
https://www.economistjurist.es/suscripcion-paso-1-de-2/

