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(EXAMPLE)  

 

Ensure files are stored in order 
 

 

 

 

 

Title:  

Personnel Records 
 

 

Date Implemented:  

12th November XX 

Implemented By:  

Jo Johnson 
 

Key Notes:  

The files need to be stored on 

rack A6 inside the HR Office 

�
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10 Items 
in 
Batches 
of 1 

A 
1 Min 

B 
1 Min 

C 
1 Min 

D 
1 Min 

A 
1 Min 10 Items 

in Batch 
of 10 

B 
1 Min 

C 
1 Min 

D 
1 Min 



(c) Mark Eaton 2006-2011 30

�
��
���������
%�����
�
�)
��	�����	%�0�
�����
�,���
� �
���
����
�#�����
� 6�
��
��
��� �� �
�����	
� 	�� 	)
�� OOM� ��

� �	%���
�� ���� 
��� ��
� +
���
��%
��
���
�.�����$�
<�%�#
"��
�
����
�� �� ��	�
��� .A#	�$� ��� ��	��� �
%	)�
�� �����
��� �
��


� ��
���
/�������#�� ��#����#� 
��7�� %	)�
�� ��
��� �#	�
�� �	�
� �
�� �
�� �
���
�� ���

������
���	�����������
��
��	�%��������������	���� �	���
�������)�
����
�
������ 
;���%

�� �
� ��
� ������ �#��
� /	�� 
���#�� ���
� ���#
7� �
�� �
	�#
�
��	���
���	�
�#������

���	���
����	
����

���
���� �
�������	�
��"�
�
��%������>*�6����
�
@
� ��)
� �#�
���� 

�	�
�
�
�� ����� ��

� �
� �
)�
�
�� � �
� 4� +
�
�
���
���#
��
��#�
���
����.��##$�0���
%�/�#�	���##
� ���J�
��
�����
%�������
J�
��
� %
�
�
�� .���
�#$� 	�� .����
�$� �
� D���

�
7� ��� �� ����
%� �����
�����
�������)����.	
��
%�
�$�C��������
���%�	��

� ���
��������	������
	��
�	

��
�	�
��������
;���
���
����������	�����������
 ���������%
��	�

���
�
��
���	�
����

���.�#	��
�$"�
�
��##�����
%����
��
���
���	��%��	)
���
�.�#	�$�	��� ���	%
������	������
��	�
�������
##�����%��	)
���
����#�����	
��
����	� ����)����	����������������
��
� �#�	� �
� ��
�� �	� �	
��	#� �	
��%��#
�� �	� ����� ��
 � �
�%� 

)
�� ��
�
	��� 	�� ������ �	
��%��#
�� �
�� ��
� �#�	� �
� ��
�� �	� �� ���
�� ��
�
�


����	
�	�����
��	���
��"�
�

'
���
�������
<�%�#
�	������##�����
%���
�����)�#�	 ��
���
��	������

��
	�
���
���
�����������
���
���
��� �
(�
�	�� �	��	�� 	�� �� %
����#� �
��
����� �	� ���
� ��
��������
�#
��
���
����)
�����	���
�����

�"��
�
'
� ��
� �
�#� #��
� ��

���	� ����� ��� ���

� ��	%� ���

�
���
�� ��
� 	)
��##� #
��3��%
� �	� ��	���
� ��
� ������ ��
� #
��
�� ��	%�
%	�
����
�5-�������	�#
������
� ��	��"�
�

'
� ��
� �
�	
�� 
<�%�#
� '� ��)
�
��	�
� ����� ��� ��##
�� �� .��	� ��
�
��##� ����
%$� ��
�
� ��
%�� ��
�

��	�
���
���	�����
�

���	#	��
����
��/	����	���
�� 	
���

��7"�@�

���
�
������/����
�7��	
���

���
�	%
��
%�����������
%	)
 ���	��
���
���	��
�
�
��##
���
�������
<�	�
����
�#����
���	#	��
���	
� ��

�"��
�



(c) Mark Eaton 2006-2011 31

��
� ����
�

�
� �
� �	#	���%��
�� ��� �%%
����
#�� 	�)�	 ��� ����� ��
� ����
��
�	
���

�� ��� %����
�� �
�� 


��� �	� �
� �
��##
�"� �� �
 �	
�� �


���� 	��
��)�
�� ��
� �
�	
�� /#����
�� �	#	��
�7� �	
���

�� ��� �� ��� ��
� �
�%� ���##�
��)
�
	���	%�#
�
#��.��
�	��$�	��%��
���#���
������ �%�
���������
���	�

	�� ��
� ��
%��%	�
�;����#�� ���
� ��
� ����
�� ��
���� �
 ��##
�� ��

� ��
�� ��##�

	����
�	��"��
�
>�)�	��#����
�;��
������
;���
���
�
������
�


���� 	��
��
���	���#
)
#�
����� ���	�
��� �	�� ��
� ��
;�

��� 	�� ��
� 	�� ��
� ��
%� �%�#���#�
�� ��� ��
�
��%
� ���

� �	� �
��##� ��
� �	
���

�"�A	�� 
<�%�#
F� '� � ��
� �
�%� ��
�5-� �
��
���� �
�� ��
� �	
���

�� ��
� �
� �
��##
�� �
� ���

� ���� � �	�� ��##� 


�� ��
%�
�%�%�	��O-� ��
%�"� '�� ��� 
	�%�#� �	� ���� �� ;��
����� �	� ����� �%	�
�� �	��
.���
��$��
���	��	�
�������
���
�����
��
%�
�"�
�
��.��	���
���##�����
%$�%����

%����%�##��%��	)
%

 �������
�	

��
�#3
#��
�
<�%�#
����
�%��
#
��
����
�
;��)�#

��	����	� �
	�#
$���	����	��
��%
"�
�
��%������:*�6�#��$�#���
	���#��6����	�
��
�
��
�#���� 	�� ��
� ��)
� �
�� �		#�� '� �
#�
)
���##�%��
� ��
�����
��� ����
�

�
�
�	� 	���
�����	
�� ��� �	��� :	�
"� ����� ���
�#��
��#��
 ��##�� ��	%�D���

�
� ���
.���	����)	��$"��
�
��
�%	����	%%	
��
�#�������
�#���	
������
��
�%���� ���
���		��
���
�����
�
�����
����
���	�
���	���
���
�
��	�����	�#
%���
� �����
���
������
��
�	� ��
)

�� ��%�
� 
��	�� 	��	��
�� ������ ��	%������
�� �
� ��
� ������ �#��
"� ��
�
�#������
<�%�#
�	����.������
���		�$��	#���	
������ �
	�#
��
���
�*J���##�
�
� ��%�#���� ����� ��� 	�� �� ���

� ��
� 
#
������ �#��"� �� 
�
� ��� 
	� ���� ����� ��

	�%�#���
����
��
�
�����
��#����
�	����	��
���
��
 ��	��
���������
���
�
�	��
��� ���� /����	��� �� %�##
�7� �
�� ��� ��� ��
�
�	�
� .������
� ��		�$�
����
��� �
�	��
��� �����
�"� '
� ������	
�� ��
� 


�� �	 � ���
� ��� �#���� 	
�

#
������#� �		��� �������
�� �
� ��
� *J� ���� �


� ���
� 
�� ��� ��)�
��
��
� �#��� ��
3����
�� �
�� �
��
�� �	� ����� ��
� ����� 	�� �
�	��
��� ����
�� ����
�


�
#�%�
��
�"��
�
2	���##���	�#
%����
��
�%��
�.������
���		�$�����
# �%�
���
����
���
��
�	��	����#�"���
�
��������
�������	���%��	)
%

���
 �������
���		��
�����
��	�
��
#	�K�
�

�  ��	!	����� ��
� ��	�#
%� ��� �
���
�
�� 	��� ��
� ��	�#
%G�
��
�G��	�
���



(c) Mark Eaton 2006-2011 32

�
�  '�� �	�� ��
$�� 
#�%�
��
� ���� ��
� �	�� ��)����� ��� ��� �
���##�
�� �� ���
��

��	�
��G��
�?�
�

�  '�� �	�� ��
$�� �
�#��
� ���� ��
� �	�� �����	
�� ��� �	� �
���
� ��
� ����� 	��
��	�#
%�������
�?��

�
�  '�� �	�� ��
$�� �
�
���
� ���� ��
� �	�� ������� ��
� ����� 	�� ��� �	�
��

��	
�?�
�

�  '�� �	�� ��
$�� �
���
� ��
� ������ ��
� �	�� A������ ��
� ��	�#
%� %	�
�
;����#�?�

�
�  '���	����
$���
�
�����
���	�#
%����
��	�� 
	�	
���� ��
��%�����	��

�
��	�����

�
��	����
���	�#
%?�
�
'� ��)
� ��	�
� �
#	�� �� �	%%	
� 
<�%�#
� �	�� 
���� 	�� ��
 � ��<�#
)
#�� 	��
������
���		��
�K�
�

�  ��	!	����� C� �#
������#� �		��� �
�
�� ����#�
�� �
���� ����
�� ���� � �� 6�
��
� �#��� ���� 
#�%�
��
�� ��
� ����� 	�� �����

�#�� ����
 �� ��
� �#��� ���
�
�	��
��#�"�

�
�  ��)����� C� ��
� 	#�� ��	�
��� 	�� ��
���
�� ����
� ����
��� ��� ��
� � ���

�
�
���
�#��
������
����	%���������
����
��
������� �
���
����
�
�����	���
	�#
��
���
�����	��������	�������
�"�

�
�  �����	
�� C�+��
�%	�
��� ��)
� �


� �
�
���

�� �	� �
�	��	���
�

.����	���$��
��
�����#
����
�����������
��
����	��
 ���
���
������	��

#
���	����	
������
����#
����
������
���#�	��
���
� ���
������	����
�
%	�
�� ��

�
�� 	
�� ��
�%	�
�� �����
�� ��%��
� ��� ��
� � �
��#	�
��
�	
��	#� 	�� ��� ��� �����
�� ��
� �	�
�� 	��� ��

� �� ���� 	 ��� ������� ���
�
#
��
�"��

�
�  ������� C���������#������ ��
� �
���

�� �	� �
���
� ��
� ����� 	�� �
	�#
�

������
�����(�
���	
���
����
������	����������(�%�� �
�

�  A������ C����
���
����
�%	
��	���	
��������
��
���

���	��
 �
�����
����

�	���#	��#
����
����
�
�	�
��
���
���
������	 ����.�#	��	��$�
	�����#�������
��
����
��	��
��	
��
����%��
������� �
�"�

�



(c) Mark Eaton 2006-2011 33

�  
	�	
���� C� �������� �
� ����� ��
� �
���

�� �	� �
���
� /	�� %����� �
7�
��
���%��
�����
��������������

���%����"�
�
�

��
�
���
�%�
��
<�%�#
��	��������
���		��
���
��##� 	���
�����	
�����	%�
#�%���� 	
� ��
� 	�

�
�� 	�� ��
�	���� ���
� 	��� ��	�
��� 
�� �
�� �	
��	#�� 	
�
�
�� 
;���%

�� �
�� ��	�
��
�� ���� ��
�
� ��
� �


��##� � %�
�� 	��
��
�%��	)
%

����������
��
�%��
"��
�

�



(c) Mark Eaton 2006-2011 34

�"�������������� �
�

��#������� 
5��
B��1��
�= ���=�5� �
0�����
�� ���� ���

�� ��� �� �
���

�� �
� ��
� �
�

�
� �
� ������� �����
����
;�

�#�� ���
��
�� 	��� �
�	� %�
��������
�� ��
�
� �
� �
#�� ��

�%�
��	�� �

�	���	#
���
��#�
� �����%�
��������
�� 	 ���
�����	
���
� ��
�
�
�

�
�� �
�	����
� �
��%
���� �
������
��� �	���
�� �	 � �
��	���
�+
�
�
�	
�
�����
���
��
�����
�	�
�+
�
��	����������

��
� %
"��
�
+���
�#��� �����%	)
�� �
�	� �	
��#��
��� �
�� ���� �
)	# )
�� �
� �� 
�%�
��
	�� ����� ��	��#
� �
��	
�#� �
�� 
���	
�#� +
�
� ��	���%% 
�� �	�� )���	���
���#��� 	���
�����	
��� �
�#���
�� ��
� ���$�� �#������� ���
��	�%���	
�
��	���%%
��	��%�
��������
���
���
�%�
��	��*J�8
��	 
�"�A	�������	����
����� ���� �����
�� ��
� 9���	�
�� 2����
#�� �
��#� �
� 5-- ,� �	�� ����
�	
�������	
��	�*J�'
������"�
�
'
� ������	
� �	� 
<�

��)
� 
<�
��

�
� 	�� +
�
� �
� %�
�� ������
��� �����
���� �#�	� #
�� ���
�����
�� ���
��	�%���	
� �����
� ��
� ��%
�� A	��
�� �
��
���
�����#����
��	����
�#���
���	����
�#�����
��
�� #	��#��	)
�
%

�"�
�
����� ��� �� �����
�
�� �
��


�� �
�� ���� 	)
�� 4-� ���#�� �
�� �����#
�� 	
�
�	������
#��
���	��

	)���	
��+
�
��
��������
��#
� �%��	)
%

�"�������
�����#�	��
#�
������
���
�%�
��	�����#����	#�����	� �%

�����
�#���
��
�	��� �
��	
�#� '

	)���	
� �
�� ��
��������
�� 0����
�� 
�� �
�� �
�
�	
��
�
�� �	� ��	)��
� ��)��
� �
�� ����	��� �	� ��)���
� �� 	���
������
�� �
��
���#����	��
�"��



(c) Mark Eaton 2006-2011 35

�))���	(�-�
�
��+
�
������#
��	����������	

���
)
����
�
�

�

>
�
���	
�����%
���
�
�#�)
����%�
�
�%
���#��

�
�� �	��������
����	��
�%
��

����"��#��

�
�#�)
����%	�
��#���	%�	����#
�
<���

 �
�	
�������
�
��

���	���
��

�����
�#	��#����
�%���
��������
��#�������
�%
��	�� �
�
������"�

�

R����QR��#��

�
�
<�#��%
��	

�����R@
S�
��	�
���	� �
�����Q�'S%��	�
���	��
�����	��

�	���	��#�QR�������	���	���
�������
�����
�������
� ��	��
��"�R'���
S���#����	�����	�Q�'S%���

��	���
	������
���QR��

�

�#��

�
��������	�
�
�������
��
����#��
����	
���	# �������R�����

����)
��������
�	��

�	�����	�#���
����
�#���	�#
%"�'S%��

��
���	��	
�� �����
�
���	���
"R�0	�������

��

	
������

���������
�
���	���
��
��#
��

���##���	� ����	�#
%��	#)�
�����%
�

%�
��
%

����
��
��
���)
��	%%�
�����	
�
��������
	 ���
����	����#��
�"�

�

���
����
��	���
�����	)
����#��

�
��	�#�����
#���	 
��	#�����
<���
%

�"�L
�


<�#��

���������
��#	���	���#�����
���������
��#�) 
������ 4��#		�����
��
��������

������	�#��(�%��	���	������
�	��������
���������
�� ������#		���
)

���##���
���
���	�

��
��	���#		�"����
��
����(�%���������	�#���
�#��
� �	���
##��
��#
����	����	
���
�

%	���
��
���)
��#��
���
��
�;�
����
���%�#
%

����
 ��%��	)
����	�
����	����
�

<��

�#����"�1����
���%
���
���
���
����
��	���#		������ ���	�#�����
#���
���#
��	��#�"�

�

������#
��
���	������#��
����������
##�	
��
���
��� "�L
�(�����	
�
S���
�
����
���	��

�%�	���
�������������	������#��

�
������'��	
S��#
 ��.
������
��$��
���
���
����"�@����

�������#��

�
�	�


����
���
�	���
�����
�������	�� "�L
�#�
�
�������������"�

�

2
<��������	��
���	�������
�	
���#��
��#
��	
������ �����
��
��
��
	���	��
����	�
�

	���	����
���
�	�"�@����������#��

�
�	�


�������	 ��
������
��	���
���
��

�	�
����
���)
#���
����	�
���������
��������	����	� �	

�%�����#�����
<�
���



(c) Mark Eaton 2006-2011 36

�
�����
�
���

��%�#
%

��
��

����	���%�"��
������ ��������
����
����%�	���	��

��
���
�	�"�/�L*�7�

�

>
���
�����������/�����
��������#		����
�	�7������� ���
��������
�

���#	�K����##�
�"�L
�

���
���	�����
#����
���
���	(
����
��#��
��
���
��� 
���	�#��%��
��#��
���	
����	
��

%	�
���)	����#
"�1����#��

�
������
�����	����%"�L
 ���	���
������	(
�����%
�#�

�

�
���	�
�
���	���
�������%�#
��	

��
�����
��R:	��� 	
S����
���	�%������
�

�
��#�

���	��	�?R�

�

A�	%���������
�
��������

�������
	��(�%��
���	���� �	�#��%
�
�������
��	�#��

��)
��	�(�%���@'����	%	��	���
��������������#��
��� �

�#
���
���
�;��
�#�������

R>J"�+
�S���	"R�/�L*�7�

�

2	����������
	���	������������������
S������
������ �
��"�>
���
������������
��#���
������

�

��%��#���
���)��
����
%����	��#�"��L*�"�>
���
�� �<��������
���
�����%�##��
�����
�

��	�
������

����
�����
���	����
��#��
�0��
�%�
"�1 �����������
�%�����
��	�#�
S���#�"�

�

1����
��
)

�����������������
���
���������
��
	�#	 
�
���
��
���	��%
���"�L
�

#		�
���	�
�
�#������#��

�
��
�������R:	���
	���	� S�
���##�
��%
���	
S���	�?R�

�

�#��

�
��	�
�
��	������������S���
��	�%�
�
��	���� ������


�#
������
�
<
%�#����

���#�
���	�%

���
��	����
�%�#
��	

��	�#���
������ 
���	����%"�

�

@��������������������;��
�#��R0��������
��	�

���
� ��
�	�"R��
���
�#
��
��	����

����
�����
��#���%�	
���
�#���
�(���
���	��������
� �	�

��	����
����#��
�"�

�

0	�������

���	���
���
���#�#�������
���
����"��

�

�#��

�
�����
<��
%
#�����
������������	(
��������� �#
���	�%

������
�#
��	�#������

�
��
��	����	����	%�#���"�

�



(c) Mark Eaton 2006-2011 37

���������
	��	
#�����#
���	��#����
����
S��
)

�#
� �
��	���

�������#���������
��
##�#��
���

�����	���
%

��"""�
	�������
��%��	)
���

��#��

�
 ��	#����%��	���##��%���
���
	��

����
�"�

�

��
�	
#�����
��#
����	���#��

�
��	��	������	��
�#� �
���
���	�
����
�������	�

�
�
�%�

���
�
���������	

���	
�"�

�

���
��%������	�������#��

�
��%�#
���
�������R2
<�� ��%
�"""�'S%��
���
�����%���
��

��	�QR�

�

������������	��)���"���

������������"���#��������������������)��)�����	���� ��	�
�����������������

�	����	����%�4���!��������!�
���	���%���������"���� �������C�

�



(c) Mark Eaton 2006-2011 38

�))���	(�+�

+
�
�1����
��	=

������#
�

�

����������#
��������������#���
�������
�'
������
�	 ��>�
����	
����
��
%

���
���
���

D	��
�#�.�	
��	#$��
�������


������
���	���
�#���	 
��
�*
�	)
��
��+
�
"�

�

�"�������

�)

��������
�����

��
�	
	%����	
����	
���+
�
���� �#�)
��
���
##����	�������
�
�

	���
��	��"�����������#
���	)��
���
�	)
�)�
��	���	 %
�	����
��
������	����#�
)

���

�������)
��
#�
������
�+
�
��	��������
##�������
)� 
��	����
�����
�	��+
�
��
���
�

*J��	�����
���
����#�����
�)��
��
��%�
��������
��� 
��	��"�1��
��	
���������	
��

�����+
�
��	
��#��
��
���	���
�����	
���
���
����
� 
�������
���##���	����������#���

��
��	�
���
��
���
�
�	
	%������#�	����)�
�����	�
� ��
��
���
��
)
��%

���
�+
�
�

�
��	%
���
������
�
�������
�#��


�����
���	���
�� +
�
��	�

��#
��	���	���
�����	
�

�	����)�)
��
��������#����%
������
##������
���
��	 ����
������
�������
)
����������	
�"�

�

 ��������	�����������"%�����A�D���

�	���	����
��	�#���
�����
���#
��	��+
�
���
��	%%	
 ��

�
"�1

(�%�
�A��
�#�
��
�

���� *3

��4�	����5��������	, �/���#���
����	%� �65��	� �4�7������	������
����%
� �

RL
��������#��#	�
����)
����##�
�$���	����	����%
�� #	�
����)
����##�
����
��%��������

����

�#�����	����)
����##�
����
�	���
���)
�"R��A� �
�#�
������
�����
��������)	���
��

�


�
�������	�����	�#���
����/	��%	�
7���	�����#
� ����
��
���
����#
��������
��R��

�


����)
�������	��

�
��#
��"I�

�

'
�����������#
��
���##����
���#		������������
���� �	����
���	%
�	����
��
��%�#
��	

��

�������)
�#
���	���
��
)
#	�%

��	��+
�
����������
 ����	�����
����

���	)��
���

#		�������
�����
�	��+
�
��	�����
���
����#����
��� ��)��
��
��	�"��

�

@
���##�

�����������	�����������	
���	�����
��	��� �#
������
��	��+
�
��
���
�*J�

��)

���
�
���
�
�	
	%��%����	��
���
�

<����	��
�� �"�

�



(c) Mark Eaton 2006-2011 39

������	
	�����������

1
����
�+
�
��	
���
��%�
��
#
%

����������
��
���� �)
�/����������
��
���
��	�

%�<�%��
���	�����)�����
��

���
����������
����%�
� %��
�7���
�����	���	��+
�
���
�

�
��������#���	�����
����%����	��������

���
�	�
� !!O���

���
��
�%�.+
�
$�����

�	�

���	�#����)
����
��
�����.�		���������
$������ 
���%
��
��
	��

�
�����#��

��)
��


��


���������	����
��
)
#	�%

��	�������� ����
������	�����	�

���
��	�%���	
"�+��
�%�����
���
�����	���	����%�
�� 
)
#	�%

�����������
����
��
��

�	�
��
��	��%�
������	������������#
���	���
��
)
#	 �%

��	��+
�
��
�#���
����
�

�)��#���#����	���
��
��%
��	����
<�
����
��	����
�� �	�
�%
��	����
�	�����	
���
����
�




���	����
�%
��	���/�
���
��	�%�	���%��	)
��
���� �

��7�������������)

�����

�
)
#	�%

�"��

�

'
����#
� ��
#	���'���)
���	)��
������%%����+
�
��� %
#�

��	
���
�
��(�������
��

	����
�%�
��%�#
��	

���������)
�#
����
������	��	� ��$��+
�
�%	)
%

�"�'
���
�

��	�
���	���
#
���
����
%���	��
�#��
��'���)
������ 	�%����	���%�
��%	�
����
�'�

��)
������
��
�#���
����
��%�	���
�
�	����
�*0����
 �%���
������
�����#��@���#���
�

�
#��
���	�	����
)
#	����
��	
�
����	����
��	�	���� �	�����	
�0���
%��
����
�

�	���	����
� � �� ��

�����
�	
	%�������%�0%�����
��
#��
������
��
�
 �	
	%���



)��	
%

���
�����������

��
����
���)
���
���

�	 %�/�
����
��7��	��
)
����
�

+
�
��������
��	<��	
���
���	%
�	����
�%	�����
;�

 �#�����
��
<�%�#
��	���
��

+
�
�%�#
��	

�"�

�

����������	!��	���

�

�  =��!�->8<� C���
�9

��
����

�#��
)
#	����.�	
��
�	����#	�$��� 	�
������
��	
�

%������	���
���
�����
������
����
%��������#��%��
# ��

��#
����
%��	�

��	���
��
�

���
�������
���	�
�� ����"�

�

�  -88E �C�+�
��

�
��B


��#�D
�
31��������
�B���
��)�#��
 �	%
��'
��
��	��	��

����##
����
�A��
�
��
����������	��
��	���
��
�	�%� ��	��
���
���
���)
������	��

����##
����
���
��
���
�#���
������������%	�
����
� �����
����
�
�	���
��	
�������

�#�	���
�����	�%�	���
�
����
�
��#
��������
��%�
�� �����
"�



(c) Mark Eaton 2006-2011 40

�

�  -8FF���	�9�	���% �C�'
)

�	��	����
��	��	
�B�
����
��	
���
��	
����� ��	���	���
�

 -�---�%���
����	����
�*0���%�������#	���	���	��T 6 ",-�
���"��	�

��#
���%��	�

�	�������
������
��
��
����
���	�
���	���
���
�
��� 
�
����
�
��#
�������

�
��


���
�%���
���������

��#
����
���	�
����	��
 ���)��
������
��

���
������
�"�

�

�  -GF>4-F-+�=�����	�#�9���%��� ����#���
�����
��
��	�������#
��	
��%��	)�
��


�����

��������������
���	���. 3���	������
%�6	�����%�	����� �����, ��
�
��

���#���
���
� !  ������
���#��	���	���	�
#�%�
��
�% �
��	����
��

�����

��

�������
��
<����
���
��
������������
���%
��
�����	 
�#����)	����
�����
������
��

�	����
����
���)���	
�	��#��	����	��%��	)
�
�����

 ��"��	##
���)
#�����������	����

���#��
���
�%
��.���#	���%$"�

�

�  -F,:4-F+-�=���#�3��	��	���.	�"���� �/%��
���%	��������
���#%�.��
��
�������
�

�	=

$��
� !4-��
���
���
��#����
��
��	
��	����
�
� %
�	������������#
7����#������

�
��
��	�������#
���
���		���	
��%��	)�
��
�����

� �����	������%
�N��	��	
�

0��������#%�
���
���
� !5 ��������
����		�� *�����7��
��
��6��������8�����������

8�	�
������3������ �7�2
���
�, "�

�

�  -F-,�?���%�=��� ��#	
�����������#
����0	�

�

���
��
����	%��
�

�� )
�

%�
��������
�������
����
��%	)
��	���
�L���#�
����� ���#�
����������
��������

������
��	�#�$�����������	%	��#
��#�
���������
���
 ����
%�#��#�

��
���
� ! ,�

��
����
��
���
�������%	)�
�����
%�#��#�

��
����
� ���	�����	
���%
�������

�����
���4M"�

�

�  -F+>4-F<F�9������5������� ���	�	�
����
�����������#��	
��	#�	����	�
��
���
��

#��
�������	�����������
�����@����������
%�
���	��	 �%���
�.�#�
3�	3��
��3

���$����#
��
���	��	�%���
�������	��0�<�0��%���#��	 ����%�
��	����
��	
�
����

��
��#�	���	��
�������
���.+
�
$�����	�����	�
��
�� �)


��"�

�

�  -F><���		��	����� �(	�
���	�	����	�	���	��	����	
��
��#��
��/ !,��	
� ����7�



(c) Mark Eaton 2006-2011 41

���������
��
)
#	�%

��	����������
	���
	�
������
� .�	�	�����	�����	
�0���
%$�

/��07��
�	��	����
���
##�#����	���
�������
��
����� 	
���
�����	
�	��@	����
�

��	�
���/@'�7���
3��	�
����
��
���	
�����	��
����
� �%�
��	����
�	��
��

�	
�
������
�#���
��/�
�5-- 7���
�H�
��
����	���
	� #
I����
���#
"�

�

�  -FG<���"����?���� ���#���
��.U
�	�'
)

�	��
�$�����������


������
�� �������	���

�
�������	
�	����
��	�	�����	�����	
�0���
%�����
�� %
����
�����	�"�

�

�  -FF,4-FFE�H	!�9�!��#�3�A���H���� ���	���
�.��
�%����

���������
�
����
�

�	�#�$�/ !!-7��
��.+
�
����
��
�$�/ !!O7���	�
�
��� �
��
�%�+
�
��
���
��
�
��

��
���)
����
���#
��	��+
�
"�

�

�

�������6���������%�

@������
��
��


������
�����	���	��+
�
������������ �����


�����	�
���	��

��������	
�	����
�����
�	��	����	
�	��

�����
��
�� �
��
<�

��)
��
���
���
���
�

��
�	
#��
<�
���������	��	
��
�
��
�	���
������
"��

�

'
�������
���	
��
���##�
<�%�

���
�����

������
�	 ��+
�
��
����

�%��
���
����


�%
#����
����#���0
��	���0
�)��
�'
������
���
���
 ������������	
�#��	%
�	��

��
��������
�"�@��������#
������������
���%
��	��
� 	
	%����
�
����
������������
�

��
�����

�#��
<�
��

��
��+
�
������
�
)

�����
�� �	#
��	��#����
��
#��
�����)
�

	�������
���
�	���
�����	
�������#�	��������
�
�)
� ����%
�	���
�����	
����
�(�������

#��
#��
	���	��
)
����
�+
�
�����������%
���
��	��� 
�
�	
	%�����
����
����������
��
�

�
�%
����.
	���
��������	
$"�

�

���
��
�������������������

A	##	��
����
����#�����	
��
�5--,�	����
�B
���	
�8
 )�
��/���#
��.8
#
���
��

�
�	���
���	���
���	
��#�

$7���
����#����
��	����� ��


����)

������
�


���	����	�

�
%	
�����
��������
��
�)��
����
����
�����
���
��� �	)���
����
��
��	
���
�
��

.)�#�
��	��%	

�$��
���	��
%	
�����
��������
����
� �	
��
��
���	��%��	)
���
�


��
���)


���	����
��
�)��
����
����	)��
"�

�



(c) Mark Eaton 2006-2011 42

+��
�%�
��%�
��������
���	%��
�
�����#���
�
�%�
��	 �����#����
��	��

	���
�����	
����)
���
��+
�
��	��
#�)
����	����
�%� �%��	)
%

����
��
��	�%�
�
�

�	�%

����
���	�#�����	
���
�
����
�.
�����

�����
 
��$��
�����#������������

�


���
���	%
����
�����
�����
��/����������
��
��� ��	
��
���
���%
����

��	�

��	�
���������
%�
���	���
����������	
���	�������#
 ���
	�#
��
�	

���
����	%�

5--�������	� 5�����7��
�
��	����
%���
��
�#���
���� 
�#	
�
�3�
�%�	���
�����	
�#�

�


������������
������
����	������
����	����
����# ����#����
�
������+
�
���
�

���
��/%	���
	���#���
���
���
���
�

)��	
%

������ �����	�����	
��
�	���

�%��	)
%

�7�����
�����
�(������
���	����
�%������� 
���
�	���
��
#
���
���


�����

�������
��
�����
)
�"��

�

��
��)��#��#
�
)��

�
�����
��������������#	��#�#
) 
#�/��������#	��#��	�
��#��	��

�
��)����#�2L0�	���
�����	
�7���
�
���
���#�
���	�� 
<�
##

�
�������
������
�	��

+
�
�����	�����������
���
�%�
��	���
�����	
������� 


������
���
����

�

��	��
�"�0	%
�	����
�����	���������

%��	��
�
���
� �����������	�������	�����	�

+
�
���
���
���
���	
�	�����
#��
�
�	
��
�
<�
�
�#� �	
��#��
�����������
	��

���
��
��
���	��
��
�
�
�#��
�%�/�
���
�	%
���

�	
 	%����	�����	��7�������
�
�

	��%�
��
%

���	����/	��
)

������
�
�	��%�
��
%

� 7�	����%�#�������+
�
�

������	��
���	�����#
�����	��3�
�%������
��������
� �
������
	���


������#	
�3

�
�%��	
�
����	��	���
�����	
����
����
�
"�

�

L	�
)
�����
�
���
����##��	%
�)
����
�����
����	��
 ��	����
���
�	��+
�
��
���
����#���

�
��	���
���
�����������L��8
)

�
�N�����	%���
���� 
�2L0���������
�#���
�����
��

+
�
��	��	����%��	)
����
����
����
�
<�
��

�
�	��� ���

�������
##������
�%	�
�

�������	
�#���
��
��
����
���	�����
���
��
���
���� ��������
��#��
����������

��
���
���
��	������

���
����%

��"�

�

@���� ��
�4��	��
����
���
�*J�
%�#	�
���
���
����#� ���
��	����
�
����	�)�	��#����

��
�����	�
��	��+
�
��	��
���
���	��%��	)
�
�����

 ����
�)���#���
������������
�#���

�
��#	��#��
�)��
��������
��
�����	
��
��
)

�
���� �����
��
�
<�
��
����
��	���
�

����

��
�	
	%����	
����	
����##����
�����
�#���
�� �
���
��
)

�
���)��#��#
��	�

��
����
�
<�
�
�#�����	������������%���
��	�����
�� �	����	��+
�
��
����#���



(c) Mark Eaton 2006-2011 43

�
�)��
���
���������##��#��
��
��
��
���
��


��	
� ���#����
��	��	���
�����	
���	�

.��	����
���	�
$�+
�
�������#���"�

�

���
��
��������
����!
���������

@��������%	�
��
	�#
�
%�#	�
���
���
��
�)��
��
��	� ����
��
���
��������	
�#�

�
�������#��
��	��/������	%%	
�
���%��
�������
���� �����
�
���
�,3O��
�)��
��
��	��

(	����	��
)
���%�
��������
���	����	
7���
�
����	�) �	��#����#���
�%���
���	��+
�
�

�����
��#��
�

�#����
�.�����
$�	��+
�
��
���
��
�) ��
��
��	������
	���


�����	#�����

���������


��
���
�%�
��������
���
��	�"�0	%
�	��� ���������	��	�������������#��
���
�

��
����
�#���	
�	���	
�
�������������	
��
�	����#	� ��
�����
������
���	�����	%�

�
��
�������#��	����
�)��
��	
�
<��������������#�	� ��
����

�
�	��
����#���
��

����
�����	��
��������
����##����
)

�
���
�)��
��	 %��
�
����	%��
)
���
���
�+
�
"�

�

+��
���
�����	���	��+
�
��


��##�����
�����	���	�� +
�
��
���
�0
�)��
�0
��	�����%�<
��

��������
<�%�#
��	���		���������
�������	������%�
� ��
�����������		������
��
�

��
���	�
���	����
�������	����
�
�����

������)
��
 ���
��
�)��
��
��	����
��
�����
��

�	���
��		�� *4������	��

��, ����D	�
�	
�N�J��#�
�/ !! 7��������#��%��
#��#
���	 �

��
�+
�
�%	)
%

���
���
����	�
��
����
��	�"��

�

���
%�����	��
��	���
�+
�
�/�#��	�����������
	����# #
������������
���%
���
�
��

%	��#���	

��
�
����
���


��	��1���

�����	�
���8
 3

��


��
�7��
�	���
��
�)��
�

�
��	���
���
�
��#���	�%��� !!-$���

�
���	���##�	) 
���
����
���
�����	���
��


���
������
	��.���$�/�
�
���		��
�������#��
�
���� 
7���
�
��		���������)
���	��
<�%�#
�

����
���	����
��	�%���
�

���
�	���
�����	
���%�#�� 

	��#���	����	�	


���%����
��

��
��	
�
�����	��
��%�
��
��	���#��
�"��

�

>)
����
�#���� -��
������
���������
��
)
#	�%

��	� �+
�
���
�
� !!O����
�
�����

�


��
��
��
���
��
�%�
��	�����
������
��	��+
�
�� 
�
����
���
�������#��
�����

��##��

��
���	��%��	)
�������������
�


�����
��	� ��	��
���
���%�
�������)
�

	)
��
�����
����
���
�
���#��
�)��
���
��	��/�#��	� ���'��%����
���
���	���	
�	��

+
�
�����
	�������
��

��
�	����
�����

����
��
��� �����7"�

�



(c) Mark Eaton 2006-2011 44

��
�
���)
�
)

��


��

����)
���
������

����)���	 ����	)
�
%

����

��
���	�

��	%	�
�+
�
��
���
�0
�)��
�0
��	��/	��+
�
�>����
� ����������	%
��%
���#�	��
�%
��

�	��##	������	��
�#��
���
���%�
�������)
���
���	
� �	��%�
��������
���	%��
�
�����

�
##�������
#���
�)��
��
��	��	���
�����	
�7��
���� 
�
��	
���

%��	��
���

�	��
#���	
��
��


���
��)��#���#����	�����
������
 �����
���	�����	
�	���)��#��#
�

�
�	�%���	
��
����
������
�	��+
�
��
���
�0
�)��
�0 
��	����
�
�5---�������
�

�
��
��
��
��
��	

�	����
�
����

���
������)�
���
 ��
��
��
��
���
�	��
����	���	��


<�%�#
�%	�
����
������
�������
���%	�
����#���
��% ��
���#���
��������
����
�����

�
��%�����	
���
������
"�

�

A�	%���������	
�������	���
�����	
������)
#���
)	#) 
���
��
#�)
��
��+
�
��
���
�

0
�)��
�0
��	����
�%
����
������	��#���	
����

���
 ��������	�
�	���
�����	
����	�

��)
��


���
��


�����	��+
�
���
��	
��
��
���	��
 )
����
��
����
���	�����
��

�%��	)�
��
��
���)


���/�#�
�����
�%�
����)
����#
 ���������
���=
�	����
���

�
)
��%

�7����#���%	���	����	�
���	��
�
��	��
���� ���+
�
����	���	���
�����

��


�	
	%����	
����	
����)
�����
����
����
)
��%

���# �
���	����
�����

����%
"�

�

��
��


�����	��+
�
��
���
�0
�)��
�0
��	����
��#
� ����	%���
�%�
�����
������
��

�����
<�������	%��
����
����
���%
����

��	��
��
�� ��##���	�����##��

��
����!-M�

���	�����	��
����
����
��	����	����	�
���
���#��%�� �
���
��
����
�
��
��	������4M��

����#��
���
����#����
��	����
��	���������	��
�	
�� 
)
#	��
���
�
�
�#�������#����

����
�����
���
���
��	���	
��
��
����
��
�

�

�
�	 
�
<�
�
�#��	
��#��
����
��

��
�
���
��
��
��
���
��
�%�
��	���	����	���������� �#
����������.+
�
��
���
�

>����
$��.+
�
����	�
��
�$��
��.+
�
��
�0
�)��
$��� ����
�
���
���
����)
��	�����
�

��
�+
�
����##��	���
	�#
��
����
��
�)��
��
��	�"�

�

���
��
�"�
��������
��

��
��������
�������
��������	
�#��	%
�	��+
�
��
��� 
����
#����
�	

��������
�

��
��
���
�%�
��	�����
������
�"�'
�������	
����
�� 	)
�
%

�������
)
��
���
�)�#��

�
���	%	��
��+
�
��
�%�
��������
�����	�������
%
�� ��%
����������
����
�
�%�
��

	���
	�#
������+
�
����##��/�
�#���
����
���	%	��	
 �	����
�+
�
����
��1���

���

'%��	)
%

���
��
�;�
��29V7��
���#�	���	)���
������ 	�
�
���	
��#��
����)��
�

�	�0���������
)

���)

���
�#

����	����%
��
	�#
�� �)
������	��
)
����
�+
�
��
��



(c) Mark Eaton 2006-2011 45

�
�������������
�
���
����##���#���
��
��

���
�	�� %�
��������
���	%��
�
������
��

#����
�)��
��	�+
�
�	�����
��������
#�������������� #�)
���#
��	����	����
�%�

�%��	)
%

��"�

�

��
��
�#�����
��������
�
���
�����%�
�������
�����) 
�������#	)
G���
��
#���	
�����

�����+
�
���)
��
)	#)
����	�
����
������#�����	��	� �����
���
����#�
���
�	���
���

�


������
����

�������
�
����
����
�
�����
����	� �
���������
���	��
���
��	���
�

.	#������$"���	�����)�����
�%�
��������
�������	

� ���	)
����
�#���� 4��
����

�#��	��������	�#���
��%�	����#
��	�����
��	��%����	 ������������


���
��	�+
�
�

�
���	��%���������


���	�������	��������
����
��
� �%�<�	��%�
��������
���
�

��
�*J�/�������	%�#	���	��G#	��%����
���	���
����	� ����
��)�#�
�����

%�
��������
�7�����+
�
��
����%�#�������	���
����)
 ��
����
#���#��
����������
�

��
��%��	)
%

����
�%�
���	%��
�
�"�

�

��
����#�����	
�	��+
�
��
�%�
��������
�������
���� ##���	���
��	
��
����
��#
��3

��%
���
����
�	)
��##��%	�
��	���	����
;���
���	��� 	���
�
������
%������#���
�#��

�����	���
��	
���
���	#
�

�
�����
��
�#���
����
�� �#
���
����
�
�
���
���	
���

��	���%�
��
%

�������������	
��
���
�)��
"�'
�
��
 
�
����
��	����	��+
�
��	��

%�
��%�
��������
���	%��
�
�����
	������
���������	 �
��	�������
#��	��
��

�
�����
�������.9�#�
�����
$�����	������	%��
����#� �	
�
������	�����	����
�3��#
��

�
�)��
"�

�

��
��
��#����	����	�
�%�
��������
���	%��
�
���
)
� ��
���
���
���#����#�����
##����

��
���	�
������
�
���������
��
�����
)
�����+
�
��� 
��

�
�����
���	
��
���

�
�����	
��
�	�
����
���	������
��
��
���#
<���#��� ���
��
������	%
���
�)��
��
��

�
���
���
�
����������������
�����

��
�	
	%����	
� ���	
����
���
�������	
���
�

%�
��������
���
��	���


��##��%�
��	���
�����	
��� �	��
�
���
)�	��#���
)
���
��

�
�+
�
���)
�
���
�����#
�������	����	��
����
����
 )
��%

���	%�#
�
#�"���
�#	
��

�
�%�
��
����	����
�
��
����	
����##��
��������#��� 	�
���%��
����������##��
����
#��

�
��	���
��
��%	�
��	���

�������������

����
����� �����	������������
�	���
�����	
��

��##�


���	�	)
��	%
�����
��	��
����
���+
�
���	�� �%%
������	
������"�

�



(c) Mark Eaton 2006-2011 46

�����7���	���3��	�#	�
�

@������
��
��


���������+
�
�����#�)
��
�������
�� ���	���%	���	����
�*J��
��
)

�

��	������
�����

��
�	
	%����	
����	
��������
��
�� ��.�#	���	�
$��
���
�

��	��
����	�+
�
��������##��������	#
��	��#��"�'��� �
�
�	
	%���	
��
�
���	��
�

�
��
��
�����	���	���5--!��
���
�	�5- -G  ���

�+
� 
���##��
��
�
��

���#��		#��	��



��#�
��	���
�����	
���	��
���
��	�����
����
��
�� #
<��#
��
���
��	
��)
�

��	�
��
�"�

�

@�

���
�
�	
	%����������	��
�	)
���+
�
���
��
#��	 ���
�����	
���	�����
)
�.������

%	)
�$���)�
���
����

��	��	���
���
�����
����
���� ��#�	��#�������	#
��
���
�

�
)
#	�%

��	��
��
���)
�

����	�������
���
�)��
�� �������##�%

����
���	��
��

�
%�
���������##����
�#���
�������	����
��
�	)
��"�

�

@�

�������	���##����

�����+
�
��������	#
��	��#�� ��
���
���
������#���
�	��

�	
��
�	����%��	)
%

���������##���
���
��	���	���
 �����	
�
	��(�����	����
�

�
�	)
��������	���
�������
�����	���	�
��������	��� %���
��%���
<�
��

�
"�

�

5�����������������	�
�

'
�������	<�'���)
��
��	���
���	%
�	����
�%�
��+
�
 ��		��������
	��
<�����	�

�
%	
�����
���
���
�����	���	������	)
�
�"�

�

·  ��
��	�	���@���A�
#��		��/+��
��N��
�
�7�C���B���3L �##�'012�!��3-3-�3 ,,�!635�

·  A#	���
���
�>����
�/9


���7�C���	�����)������
���' 012�!��3 34O65�36O 35�

·  ��
���
����+
�
���#���
�/��

7�C���	�����)������
�� �'012�!��3 34O65�365536�

·  '%��	)�
��L
�#�����
�*��
���	�	���+
�
���	�����	
�� 
��	���/���#��
7�C��0V�

'012�!��3-3��6�!3� 63O�

·  9�#�
�0��
�%���
��
%

���	����
�+
�
�>����
��/����� 
��N�0���
�7�C�

��	�����)������
���'012�!��3 34O65�35,O35�

·  40��	����
�>����
�/A����=�	�N������
�7�C���	�����)� �����
���'012�!��3 34O65�36 �3O�

·  ��
��	%�#
�
�+
�
��
�
�����
�/0�		��N�D	

�7�C���	� ����)������
���'012�!��3 3

4O65�36- 3��



(c) Mark Eaton 2006-2011 47

����5�����6	���������!�	��

""""�
##���	�
��##���	���	
$��%�
�����������������
 
��		�"""""�

�
�%
���/���"�%
��"��"�	%7��
#��	���
�����	
���	����
 ��	�%���
�������
���
#�)
��

��	�������
���
�)��
�"�@�����
��%��
���)
��#�

���� �
����

�
���
�#�����
��

%�
��������
���
��#	��#��	)
�
%

����%
�����
���#
� ��
����	)��
��	���	���

����
�
���
���	
��#��
�������	����	��	����
��)����# �	���
�����	
���
��
���	
�#�

�	��
�"�

�

�����)����	�
�)�	��	)���������	!)��I�

 "  �
)
#	����
����#����	���#�

����	�#
�����
���	�
��� 	���%%
��

5" ��	)��
�%��
���#���
��	
3�	�
������	������
	��	���

6" �	
��
�
��	�����)�#�
��	����	��#�

����
�����

���� ����������#���������

�

���	�	�
�6��
��!!������!��!�	��

�

·  �������������6��
��!!� �C��	%��
�
������
�
���������������#�
<�
��

�
��	�

��
��
�+
�
�1#����1
#��"�

�

·  �����������������5#	����6��
��!!� �C�����������#��
��	�����	
��	�+
�
��	��

��������	

����
��%�
��
����#��
"�

�

·  6��)���B�����6��0����
���
�!�������	�	�
 �C��
#��
���	���
����
��
�����	%�

�	�����	(
����/�
���
�	)
���	%
�	���	����
)
��%

�� �	�����
��8'2��5�����	��

��)
���

����7" �

�

·  6����	���� !)��!�����	���5�))���� C����
��
��	���
<�
��

�
��	��	���

�%��	)
%

��


��" �

�

=���!����	����!��	��������%���������"�����!�	������ ��	���/�!�	�'�#'��!�����%'�

�
���0�	������������������	�	�����'�!�	�'�#'��!������ 	
��)��������������%'�

�


