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1. Wprowadzenie do tematu

Zarzadzanie projektami to sposdb strukturyzacji niezaleznych zasobdw, ktdre sg
niezbedne do realizacji projektu - zasoby ludzkie, finansowe, technologiczne /
materiatowe itp. Jesdli caty ten proces opiera sie na systemie online, to moze go
usprawni¢. Digitalizacja zadan menedzerskich wspiera rowniez mozliwos¢ obstugi
zadan w sposdb zdalny, poniewaz zmniejsza potrzebe fizycznego spotkania w celu
organizacji pracy podczas opracowywania projektu. Jest to zatem jeden
z podstawowych filaréw telepracy, co wyjasnia, dlaczego kurs Telegrow poswieca

temu tematowi jeden modut.

Zarzadzanie projektem polega na planowaniu, organizowaniu i zajmowaniu sie
réznymi poprzecznymi aspektami realizacji projektu. Moze obejmowaé dziatania
w zakresie alokacji zasobéw, zarzadzania jakosScig, oceng i ryzykiem, kontrolg
finansowg, podejmowaniem decyzji, organizacja przeptywédw komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej itp. Wspiera wiekszg efektywnosé w dostarczaniu
produktéw lub ustug, poprawia satysfakcje i samorozwdj zespotu, a takie jego

wydajnos¢, zwieksza elastycznos$¢ i wzmacnia kreatywnosé.
Mozemy wyroznié rézne rodzaje systemdw zarzgdzania projektami:

- 0golne narzedzia informatyczne do réznych dziatan, takich jak przetwarzanie
tekstu (Word, Google Doc, Open Office) arkusze kalkulacyjne (Excel, Open
Office), bazy danych (Access, AirTable), edycja graficzna (Gimp, Canva),
komunikacja i czat (skrzynka mailowa, WhatsApp, Telegram) itp.

- Narzedzia IT dedykowane do zarzgdzania projektami (Monday, Trello, Slack)

W tym temacie skupimy sie na przedstawieniu gtéwnych dostepnych obecnie narzedzi
do zarzadzania projektami cyfrowymi, ich cech charakterystycznych oraz tego, jak

mogg one pomoc w zarzgdzaniu projektem zgodnie z potrzebami.
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2. Cele dydaktyczne

Po zakonczeniu lektury tego modutu uczacy sie bedzie potrafit:

Poradzi¢ sobie z gtéwnymi koncepcjami zarzgdzania cyfrowego i poradzic sobie
ze stownictwem zwigzanym z zarzgdzaniem cyfrowym, rozumiejac takie
pojecia jak planowanie, $ledzenie, wspdtpraca, monitorowanie w kontekscie
cyfrowym.

Wybierz sposréd roézinych narzedzi cyfrowych i platform najbardziej
odpowiednie rozwigzanie do zarzadzania projektami i zadaniami roboczymi
zgodnie z potrzebami kazdej sytuacji. Poznaj gtéwne cechy kazdego narzedzia
oraz jego wady i zalety.

Wykonuj samokontrole i dobrze zorganizowang teleprace

Organizowanie wspdlnej pracy online z zespotami i korzystanie z narzedzi
wspotpracy online.

Planuj, udostepniaj, rozwijaj i raportuj prace dzieki narzedziom cyfrowym
Obstuga podstawowej koncepcji zarzadzania LEAN online, $ledzenie czasu

i wydatkdw
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3. Tresci nauczania

Rozdziat 1 - Platformy zarzadzania projektami - Automatyzacja
codziennych rutynowych zadan

Automatyzacja zadan polega na zastosowaniu nowoczesnych technologii w celu
zmniejszenia lub wyeliminowania koniecznosci interwencji cztowieka w celu
wykonania danego zadania. Wielu form automatyzacji mozna doswiadczy¢ w zyciu
codziennym, jak np. automatyczne ptatnosci, selfboarding, czy zamawianie jedzenia
na aplikacjach. W zarzadzaniu projektami automatyzacja codziennych rutynowych
zadan lub zadan bezproduktywnych jest wielkim atutem zwiekszajagcym zaréwno
produktywnosé, jak i ogdlng wydajnosé. W tym rozdziale omoéwimy niektére z zadan,
ktére mozna tatwo zautomatyzowad, jak to zrobic¢ i jakie korzysci stojg za taka

automatyzacja.

- Zarzadzanie zadaniami

Zarzadzanie zadaniami to najbardziej czasochtonny obowigzek menedzerski, ktéry
mozna zautomatyzowaé. W codziennej pracy musisz wykonywaé szereg zadan.

Zarzadzanie zadaniami polega na:

- Nie zapominanie o zadnych zadaniach, ktore zostaty Ci przydzielone
- Wspétpracuj z zespotem i udostepniaj informacje o zadaniach
- Upewnij sie, ze dostarczasz zadania na czas i o wysokiej jakosci

- Umiejetnosc ustalania priorytetow

Do zarzadzania zadaniami mozna stosowac roézne techniki, od najbardziej
podstawowych do najbardziej rozbudowanych. Najprostszym sposobem zarzgdzania
zadaniami bytoby przygotowanie listy To-do. Lista To-do sktada sie po prostu z listy
rzeczy, ktére chce sie zrobié. Mozna do tego uzy¢ zwyktego dtugopisu i papieru, pliku
Excela lub bardziej rozbudowanej aplikacji, w zaleznosci od stopnia ztozonosci, ktéra

trzeba sie zajac.
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Bardziej rozbudowane aplikacje do zarzadzania zadaniami umozliwiajg ustalanie
priorytetdw w zadaniach, a takze ustalanie stopnia pilnosci. Macierz Eisenhowera,
zwana réwniez macierzg waznosci pilnosci, pomaga w podejmowaniu decyzji
o zadaniach i nadawaniu im priorytetéw wedtug ich waznosci i pilnosci, przy czym

zadania mniej pilne i wazne mozna uporzadkowac, delegujgc je lub w ogéle ich nie

Wazne A
Niewazne v

Zrédto: opracowanie wiasne

wykonujac.

Nie jest to

pilne Pilne
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Aplikacje takie jak Trello, Nifty czy Asana, ktére szczegétowo omoéwimy dalej,
pozwalajg na automatyzacje rutynowych prac i budowanie niestandardowych
integracji, dodawanie termindw oraz ustalanie waznosci i priorytetow. Pozwalajg tez

na wspotdzielenie przestrzeni roboczej w zespole, wiec wspierajg wspotprace.

- Planowanie spotkan

Spotkania bywajg trudne do ustalenia, poniewaz dotyczg réznych o0soéb
o zréznicowanych programach i wymagajg skoordynowania ich harmonogramow,
ktore czasem nawet pochodzg z réznych krajéw i stref czasowych (zwtaszcza
w przypadku spotkan online). Wykorzystanie odpowiednich aplikacji, takich jak
Doodle, oraz zsynchronizowanych kalendarzy (Outlook, Google Calendar) znacznie
skrdci czas poswiecony na wybdr terminu. Nastepnie, jako dodatkowe wskazowki

dotyczace efektywnego zarzadzania spotkaniami, nalezy pamietac o:

- Przygotowanie porzadku obrad i przekazanie istotnych informacji uczestnikom
spotkania

- Zapraszaj tylko osoby zajmujgce sie twoim tematem

- Whniosek o uczestnictwo

- Zachowaj ramy czasowe spotkania

- Przygotowanie i udostepnienie wynikdw spotkania (protokot)

- Dziatania nastepcze w zwigzku z decyzjami podjetymi podczas spotkania
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- Sledzenie czasu, czyli zarzadzanie czasem

Sledzenie czasu jest istotna czescia zarzadzania kazdym projektem, poniewaz pomaga
rejestrowac ile czasu zostato faktycznie poswiecone, przygotowywac timesheety
i planowaé przyszte projekty, poniewaz bedziesz wiedziat doktadnie ile czasu
potrzebujesz na kazde zadanie. Sledzenie czasu pozwala réwniez na wizualizacje
zadan, ktére musisz wykonaé na osi czasu, uwzgledniajgc dni wolne, urlopy, spotkania
itp. Wsparcie funkcji $ledzenia czasu pozwala uzytkownikowi na taktowanie w / out za
pomocg komputerdw lub trackera, aby nagraé poczatek i koniec zadania. Nastepnie
moze dac¢ Ci petng informacje zwrotng i analize czasu, jaki spedzite$ na kazdym
zadaniu. Mozesz znalez¢é mniej lub bardziej rozbudowane trackery, ktére wymagaja
mniej lub wiecej interwencji z Twojej strony, aby uruchomié zegar (recznie lub
automatycznie). Wreszcie, tracker czasu moze poméc Ci w tworzeniu alertéw, gdy
zadanie spdznia sie z harmonogramem lub gdy musisz ustalié¢ priorytety, zwtaszcza

w odniesieniu do zadan oczekujgcych i pilnych. Niektére narzedzia, takie jak
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RescueTime czy Forest, to przydatne programy, ktére pomagaja w lepszym

zarzgdzaniu czasem.

> Sledzenie wydatkow

Platformy do zarzadzania wydatkami pomogg Ci zarejestrowaé wszystkie wydatki
i utrzymacé rachunki na biezgco. Na rynku dostepnych jest wiele aplikacji, takich jak
Fuell, Factorial czy Expensya. Wiekszos¢ z nich jest oferowana jako darmowe na start
lub demo. Ponadto istniejg rowniez aplikacje do skanowania paragondéw (Expensify,
Neat), ktére moga pomac Ci zachowac informacje z paragondw, a takze zorganizowac

codzienne wydatki.

Te rézne narzedzia zastosowane w dtuzszej perspektywie bedg wspierac Cie nie tylko
w planowaniu nowych projektéw, ale takze w raportowaniu i analityce. Zastosowanie
narzedzi automatyzujgcych umozliwia rejestrowanie zadan, czaséw i wydatkéw oraz
pozwala na tworzenie raportow i zestawien za pomoca kilku kliknie¢, aby analizowa¢

szeroki zakres danych dotyczacych Twojej produktywnosci.
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Rozdziat 2 - Wewnetrzne monitorowanie i nadzor

Przed dokonaniem wyboru sposréd dostepnych narzedzi do zarzadzania cyfrowego
wazne wydaje sie dokonanie przegladu potrzeb zwigzanych z projektem
i zarzadzaniem. Dlatego w tym rozdziale przypomnimy podstawowe elementy cyklu

zycia projektu oraz gtdwne potrzeby zwigzane z zarzgdzaniem projektem.

> Cykl zycia projektu <.

Cykl zycia
projektu
W

Zamkniecie Planowanie

5 "4

Kontrola ‘ Wdrozenie

Zrédto: opracowanie wiasne

- Start

Rozpoczecie projektu, czyli inicjacja, to faza, w ktorej identyfikujesz potrzebe lub
dostrzegasz szanse i zastanawiasz sie, jak modgtbys dostarczyé rozwigzanie tego
problemu lub sytuacji. Podczas tego etapu ustalasz gtéwne cele projektu, jego ogdlng
strukture i rysujesz gtéwne dziatania, ktére umozliwig Ci osiggniecie celu. Jesli chodzi

o zarzadzanie, w tym kroku musisz przeprowadzi¢ studium wykonalnosci lub
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opracowaé biznesplan, w ktérym okreslisz zakres projektu, jego gtéwne grupy

docelowe i interesariuszy.
- Planowanie

Kiedy juz zatwierdzisz swoéj wstepny pomyst i zdecydujesz sie ruszy¢ do przodu, musisz
zaplanowaé niezbedne prace, aby osiggngé swoje cele. Podczas tej fazy ocenicie swoje
potrzeby w zakresie zasobow (ludzkich i materialnych), podzielicie wiekszy projekt na
mniejsze zadania, zbudujecie zespot oraz przygotujecie zadania i zadania zgodnie
z kompetencjami zespotu. Jesli chodzi o zarzadzanie, w tej fazie musisz pracowac¢ nad

planowaniem projektu, budzetem, harmonogramem i przewidywaniem ryzyka.

- Wdrozenie

Wdrozenie, czyli faza realizacji, to czas, kiedy plan jest wprowadzany w zycie. Faza ta
czesto obejmuje rozwdj zespotu, zaangazowanie interesariuszy oraz dziatania

zwigzane z ubezpieczeniem jakosci, na zasadzie formalnej lub nieformalne;.

- Kontrola

Faza monitorowania i kontroli polega na sledzeniu rzeczywistego rozwoju projektu
w stosunku do pierwotnego planu i podejmowaniu dziatan korygujgcych w razie
potrzeby. Rolg menedzera na tym etapie bedzie monitorowanie i utrzymywanie pracy
na wtasciwym torze, organizowanie pracy wsréd zespotu, zarzadzanie
harmonogramami, upewnianie sie, ze praca jest realizowana zgodnie z planem
i wramach budzetu oraz kontrolowanie potencjalnych odchyled. Na tym etapie,

oprdécz monitorowania, bardzo wazna bedzie komunikacja.
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= Zamkniecie

Po zakonczeniu prac wchodzisz w faze zamkniecia. Podczas niej dostarczasz produkty
koricowe, zwalniasz zasoby projektu i okreslasz, czy projekt zakonczyt sie sukcesem.
Czesto bedziesz musiat poinformowaé o swoich osiggnieciach opinie publiczng,
fundatoréw lub zespodt. Tak wiec nadal masz do wykonania kilka waznych zadan
menedzerskich, takich jak ocena i raportowanie. Analiza Waszych osiggnie¢ moze

w koricu doprowadzi¢ do wykrycia nowych potrzeb i zainicjowania nowych projektéw.

W ten sposdb i biorgc pod uwage te rézne kroki, mozemy okresli¢ rdozne potrzeby
menedzerskie, ktére mogg byé wspierane przez rézne narzedzia cyfrowe na kazdym

etapie realizacji projektu.

> Potrzeby menedzerskie <.

Oto podsumowanie gtéwnych potrzeb menedzerskich, ktére mozesz znalezé.

Nastepnie dokonamy przeglagdu réznych narzedzi i ich cech, ktére odpowiadajg na te

potrzeby.
Burza mézgéw / Mapa mentalna (Miro)
Za inicjowanie projektéw, dzielenie sie pomystami w zespole,
projektowanie rozwigzan itp.
Zarzadzanie zadaniami (listy To do, Trello, Monday, Asana,
v —
v — Microsoft project)
v —
Vv — Utrzymywanie pracy na wtasciwym torze, przydzielanie zadan,

rejestrowanie postepow

11
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Zarzadzanie czasem (wykres Gantta)
W przypadku ustalania termindw i osiggania termindw,

organizowanie pracy w ramach czasowych.

Komunikacja w projekcie (email, chat, slack i narzedzia
projektowe)

Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna, wewnatrz zespotu oraz

z interesariuszami i grupami docelowymi projektu. Tutaj potrzeby
odnoszg sie do stworzenia jasnego komunikatu i jego dystrybucji
za pomocg odpowiednich kanatéw.

Zarzadzanie plikami (Drive, Dropbox, word2pdf, translatory)

Do udostepniania dokumentacji, pracy (jednoczesnej lub nie) nad

dokumentami oraz zarzadzania formatami i jezykami plikow.

Wspotpraca (Asana, Drive)
Dzielenie sie zadaniami i jednoczesna praca nad wspdélnym

projektem jako zespot.

Planowanie (wykres Gantta)

Ogélne omdwienie projektu, jego osi czasu, kamieni milowych
i zaawansowania oraz kolejnych zadan niezbednych do jego
realizacji.

Planowanie / Kalendarz (Doodle)

Do umawiania spotkan, na przyktad.

Raportowanie (Drive, Google forms, Expenses trackers)
Ewaluacja projektu jest czescig cyklu zycia projektu, wazne jest,
aby analizowa¢ ogdlne dane zwigzane z jego wykonaniem, aby
wiedzie¢, czy byt udany (badanie jakosci), ile kosztowat,

i raportowac.

12
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Rozdziat 3 - Platformy mened:zerskie multitaskingu

Dwa kolejne rozdziaty beda poswiecone prezentacji niektdrych z gtéwnych platform
i narzedzi internetowych, z ktérych mozesz korzysta¢ obecnie, aby wspiera¢ swoja
dziatalnos¢ menedzerska. Zaczniemy od przedstawienia platform, ktére zaspokajaja
kilka potrzeb menedzerskich i centralizujg je w jednej aplikacji, takich jak Asana czy

Trello.
- Miro

Miro to internetowa platforma tablicowa, ktéra umozliwia rozproszonym lub zdalnym
zespotom efektywng wspodtprace, wykorzystujgc aspekty od burzy moézgéw
z wykorzystaniem cyfrowych karteczek samoprzylepnych po planowanie i zarzgdzanie
zwinnymi przeptywami pracy. Jest ona szczegdlnie przydatna do dzielenia sie

pomystami we wspodlnej przestrzeni w ramach zespotu.

MIirO  Reunionesytalleres 1, @3- m Hweaa g

Omar

Persona Reasons to use
our product our prod.

It's visual and
collaborative

Cassie,
Project
manager

Its toolkit

Personality Interests Skills

P g @ N\NQ+d >

Good

Hard workin
e leader

Digital
marketing

Responsible
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Zrédto: https://miro.com
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- Asana

Asana jest oprogramowaniem do zarzgdzania zadaniami i projektami, stuzagcym do
wspotpracy i planowania w ramach projektu. Asana podejmuje fundamenty narzedzi
do zarzadzania projektami, majgc na celu zaoferowanie zespotom ram

strukturyzujacych, a jednoczesnie elastycznego, wizualnego i opartego na wspotpracy

. .
doswiadczenia.
Website Launch Assets -~ a
Q ?
E List Board Timeline Calendar Progress Forms More... aaa - 0 g
2 tasks completed today © Alltasks = Filter 1 Sort 4 Rules 8 Fields
Requests + -=  InProduction + == InReview + == Approved SEREES
— — — e—
@ Landing page template (%) New favicon @ Homepage layout
g B 1 » g Dec 15 2dy ﬂ Jan 20 2y 40
—— e— —

) Welcome modal () Navigation design

a Jan 16 20 268 - s Dec 10 EYe)
() Hero illustration
(&) Newsletter signup form f! Friday 5dy 200 () Typography updates
g w7 40 8 mhursaay a0 1k ¥
~ —
() Feature image for blog )
‘ — () Product page layout
40 23 -
() Photos for company bios 1 Nov 15 40 262 »
. Jan 16 10 12 »
—
() Support page form © Foot ot
) Footer updates
3dy
‘ g Dec 3 40 265 b
—

) Waleamea viden

Zrédto: www.asana.com

- Poniedziatek

Monday to oprogramowanie do zarzadzania zespotem i projektami, ktore pozwala
zorganizowac przeptywy pracy zgodnie z potrzebami, aby zwiekszy¢ dopasowanie,
efektywnos¢ i produktywnosé¢ zespotu. Kompiluje obszary, procesy, narzedzia,

komunikacje i pliki w jednym systemie operacyjnym, ktory faczy zespoty.
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Marketing Plan ®
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Last seen i‘ & Invite /1 A7 Activity

In this board, you can keep track of all your marketing initiatives & strategies. Map out your goals and metrics to measure by, set
target audiences or personas, select the source or channel, track the overall status and stay on top of your deadlines. &

& Main Table 2 Timeline (5 Quarterly Budget ..

Q search (@ Person Y Filter ~ Il Sort % & [ & 4

o Q1 Subite...
I Competitor analysis » 25
I Increasing conversion rates on lan...
I Conduct market research

+Add

[-]

2 Subite...

Rebranding Campaign with new lo. v 21

Launch PPC campaign

Q
I Plan networking offsite

+Add

- Trello

B
@
&

Person

&
B
&

5 Noy's High Priority 2, Gantt More v + Add View Xy Integrate

& Dependent.. (D)  Status & Timeline Priority Goal

Jan 21- Mar 10 Urgent Clarify our main co...

| competior ana. Mar 14- May 5 25% conversion rate

| Increasing conv. Mar 31 -Jun 11 T Explore desired mar.

Jan 21 - Jun 11

& Dependent.. O  Status & Timeline Priority Goal
| conduct market.. May 6 - Jul 8 Publish 3 new and u.

l Rebranding Ca... Jun 5-Aug 11 Plan an offsite to hel.

[ Flan networang.. Jun 12- Aug 22 Drive traffo o surpa..

May 6 - Aug 22

Zrédto: https://monday.com

Budget
51,200
$5,000

$2,800

$9,000

sum

Budget
$3,000
$10,500

$7.500

$21,000

sum

+ Add to board

€ Automate /2 ~

Source / Channel

Google Ads

Youtube

Multiple Channels

Source / Channel

Multiple Ghannels

Multiple Channels

Trello to uniwersalne narzedzie do organizacji projektéw osobistych i zawodowych.

Trello proponuje specyficzne podejscie do zarzadzania projektami: zadania s3

zastgpione przez "karty", a projekty przez "tablice". Podejscie to opiera sie na

metodzie zarzgdzania Kanban (zobacz nasze zajecia praktyczne), aby poprawic

widocznos$é przeptywu pracy dzieki wysoce wizualnemu Srodowisku (imitujgcemu

notatki Post-it na biatej tablicy). To narzedzie do zarzgdzania projektami jest idealne

zaréwno do planowania nowego, ztozonego projektu, jak i organizacji wesela.
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@ Q ol
- Project Team Spirit | & | Acme,inc. @ MG [invite

® [E6/10

+

® [&10/10

Zrédto: https://trello.com

- Inna platforma menedzerska

Jak stwierdzono we wstepie tego rozdziatu, istnieje wiele platform oferujgcych ustugi
menedzerskie. Dlatego warto dobrze zbadac rynek i swoje potrzeby menedzerskie,
zanim wybierzesz jedng lub druga. Istniejg rowniez platformy, ktdre s3g
wyspecjalizowane w jednym lub innym rodzaju projektu, na przyktad platforma
AdminProject, ktéra zostata specjalnie zaprojektowana do zarzadzania projektem
finansowanym w ramach programu Erasmus +, lub Freshservice, do zarzadzania

zespotami IT.

> Jak wybra¢ platforme do zarzadzania, ktéra najlepiej pasuje do Twoich potrzeb? <

Asana, Monday i Trello sg bardzo podobne, jedli chodzi o gtdwne funkcje, ktére
oferujg. Réwniez na rynku jest znacznie wiecej podobnych aplikacji. Wszystkie oferuja

gtéwny pulpit, na ktdrym mozna organizowac zadania, przydziela¢ obowigzki
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poszczegdlnym cztonkom zespotu i kontrolowaé o$ czasu. Zadna z nich nie wymaga
szkolenia, certyfikacji, specyficznej metodyki planowania projektu czy
profesjonalnego wsparcia, aby z nich korzysta¢. Rozwigzania te sg prostymi
i intuicyjnymi narzedziami wspodtpracy online i mogg by¢ uzywane zawsze i wszedzie.
Tak wiec, biorgc pod uwage, ze gtdwne rdznice lezg tu w drobnych szczegétach, oto
kilka kryteriow poréwnania, ktdre mozesz wykorzysta¢ do podjecia decyzji, oprocz

podstawowej uzytecznosci:

- Cztonkowie zespotu: liczba uzytkownikdéw narzedzia i mozliwo$¢ tworzenia
zespotéw

- Integracja: mozliwos¢ potgczenia z innymi aplikacjami (np. z czatami, Google
Drive, aplikacjami do wideokonferencji itp,)

- Interfejs uzytkownika, ktéry odnosi sie do elementdéw wizualnych, czy tatwo
jest poruszac sie w obrebie narzedzia, jest ono intuicyjne itp.

- Obstuga klienta

- Wartos¢ w stosunku do ceny. Wiekszo$¢ aplikacji posiada wersje darmowe -
demonstracyjne, dlatego warto sprawdzi¢ jakie elementy zawiera wersja
darmowa, zobaczyé czy potrzebna jest wersja ptatna, jakie ustugi zawiera itp.
Dzieki darmowym wersjom mozesz je przetestowac i wybrac te, z ktérg czujesz
sie bardziej komfortowo. Nastepnie mozesz rzuci¢ okiem na rdézne ustugi, ktére

oferujg w swojej wersji premium.
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Rozdziat 4 - Aplikacje dedykowane do konkretnych zadan

Wiekszos$¢ z wymienionych aplikacji umozliwia integracje innych, ktére zapewnig Ci
dodatkowe ustugi i skompilujg wszystkie Twoje zadania menedzerskie w jednej
aplikacji do drzwi wejsciowych. Na przyktad mozesz potaczy¢ swoje konto na
platformie wielozadaniowej z innymi aplikacjami dedykowanymi do komunikacji,
zarzadzania plikami, finansami, marketingu i projektowania, sprzedazy,

bezpieczenstwa itp.

> Komunikacja <.

= Slack

Zrédto: www.slack.com

Slack to program do przesytania wiadomosci zaprojektowany specjalnie dla miejsca
pracy. Bardzo podobny do klasycznej ustugi czatu, program ten oferuje Ci mozliwos¢
tworzenia zespotdw i kanatéw do dyskusji na okredlony temat w miejscu, w ktérym
Twoi wspotpracownicy mogg tatwo znalez¢ informacje. Mozesz réwniez przesytaé
pliki, udostepniaé linki, wysyta¢ wiadomosci gtosowe, a takze korzysta¢ m.in.

z platformy Zoom lub innych platform do prowadzenia wideokonferencji.
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> Zarzadzanie plikami <
Ustugi zarzadzania plikami oferujg dwa gtéwne atuty:

- Gdy przechowujesz swoje pliki w chmurze, zwalnia ona miejsce na
komputerze, dzieki czemu moze by¢ zarezerwowana na inne rzeczy i dziafa
szybcie;.

- Dzieki niemu mozesz w najprostszy sposdb udostepnia¢ dokumenty swoim
wspotpracownikom. Nie musisz juz wysyta¢ maili z ciezkimi zatgcznikami,

wystarczy link do folderu w chmurze.

Nastepnie nalezy zadbac o bezpieczenstwo swoich plikow i pozosta¢ swiadomym, ze
podczas korzystania z tego rodzaju programu nalezy zachowac szczegdlng ostroznos,

jesli mamy do czynienia z poufnymi informacjami.

- Google DRIVE

A

D

HBW

A
=
BB

Zrédto: www.google.com

Dysk Google to ustuga przechowywania plikéow w chmurze. Uzytkownik ma do
dyspozycji 15 GB darmowej przestrzeni dyskowej, a takze dodatkowe miejsce
w przypadku kolejnych ptatnych planéw. Dysk obejmuje Google Docs, Google Sheets
i Google Slides, ktére sg czesciami pakietu biurowego online, kompatybilnego

z dokumentem Microsoft Office (do wysytania lub pobierania plikéw). Drive umozliwia
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udostepnianie i synchronizacje plikdw, co oznacza,

dokumentédw w chmurze zezwala na ich wspdlng edycje.

- Dropbox
22 = Mis archivos =92
L
Inicio por  Contrato.pdf @ *

Todos los archives

Compartidos < Mis archivos &“ L -

Documentos impositivos

ﬁ Retrato.jpg

&  March Deck.key

Contrato.pdf w

Documentos imposit... Yy

&  March Deck key T

2020_Papeles de im... 77

Zrédto: www.dropbox.com

Co-funded by the

** %
*

Erasmus+ Programme { *
of the European Union

*
* ok

Zze oprécz zapisywania

Podobnie jak Google Drive, Dropbox to ustuga przechowywania plikow w chmurze.

Darmowa wersja oferuje 2 GB pamieci masowej wraz z ustugg udostepniania plikdw,

wspotpracy w zakresie przechowywania i tworzenia kopii zapasowych. Korzystajac

z ptatnej wersji, mozesz uzyskac¢ wiecej miejsca i udostepnié swoje konta wiekszej

liczbie uzytkownikéw.

Zarowno Drive, jak i Dropbox mozna zainstalowaé na komputerze, aby uzyskac

bezposredni dostep z pulpitu. Mozesz wiec uzyskac dostep do plikow online, poprzez

strone DRIVE lub Dropbox, tgczac sie ze swoim kontem, lub bezposrednio z komputera,

jak kazdy inny plik, z folderu "Drive" lub "Dropbox". Pliki bedg przechowywane

w chmurze, ale nie zauwazysz rdznicy w stosunku do pliku przechowywanego

bezposrednio na komputerze.
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> Zarzadzanie czasem <.

- Kalendarz Google

Google Calendar to kalendarz internetowy oferowany jako darmowa ustuga wsrod
produktdw Google. Jego gtdéwng zaletg jest mozliwo$¢ tworzenia kilku agend (np.
jedna dla Twojej pracy, druga dla aktywnosci osobistych) i tgczenia ich z innymi
kontami (dzieki czemu kilka 0sdb pracujgcych w tym samym zespole moze miec dostep
do agendy, dodawaé spotkania, ktére wszyscy zobaczg itp.) Mozesz wizualizowac
swoje rozne agendy w jednym miejscu, tworzy¢ nowe wydarzenia, taczy¢ spotkania

online, synchronizowac agende z outlookiem, tworzyé przypomnienia i alerty itp.

- Outlook

Outlook oferuje bardzo podobng ustuge, bedac jednoczesnie bezposrednio

podtgczonym do biurowej skrzynki pocztowe;j.

- Doodle

What are the options?

Month Week Text

@ Oct 28 - Nov 3, 2018

Oct Oct

30 31

TUE WED

All-day

2:00 PM

Zrédto: www.doodle.com
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Doodle to narzedzie ankietowe zaprojektowane specjalnie do ustalania daty i godziny.
Mozesz go uzyé zaréwno do zaplanowania spotkania, jak i do wybrania daty kolejnego
weekendu z przyjaciotmi. Wystarczy, Zze uruchomisz ankiete z tematem,
zaproponujesz przedziaty czasowe, a nastepnie wyslesz zaproszenie lub link do
pozostatych uczestnikédw. Kazdy uczestnik gtosuje na ten slot, ktory bardziej mu
odpowiada, a potem masz dostep do wynikdw i na jednym ekranie widzisz, jaki jest

najlepszy wybor czasu spotkania.

- RescueTime

RescueTime to bardzo przydatny program na pulpit komputera (Windows i MacQS).
Program ten jest internetowym narzedziem do zarzgdzania czasem i analityki dla
pracownikéw, ktérzy chcg by¢ bardziej wydajni i produktywni. Pozwala unikngc
rozproszenia uwagi w swoim cyfrowym zyciu. RescueTime pomaga zrozumiec

codzienne nawyki, dzieki czemu mozna sie skupié¢ i by¢ bardziej produktywnym.

EEZI RescuelTime

Zrédto: https://www.rescuetime.com/
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2 las

Jesli potrzebujesz czego$ podobnego, aby by¢ bardziej produktywnym w pracy i nie
by¢ rozproszonym przez telefon komorkowy, mamy kilka przyktadéw narzedzi, ktére
mogq pomaoc w osiggnieciu celu, jakim jest pozostanie skupionym na tym, co robisz
i nie by¢ rozproszonym przez absurdalne powiadomienia. Obecnie wszystkie telefony
komédrkowe zawierajg juz opcje "nie przeszkadzaé" zapewniajg opcje konfiguracji
i harmonogramu aplikacji i powiadomien, ale jesli chcesz pdjs¢ o krok dalej, musisz

zapoznad sie z tg aplikacjg dla Androida i iOS: Forest.

Ta aplikacja zamienia dyshabitacje z telefonu komérkowego na tworzenie wirtualnego
lasu, dzieki czemu nasza bezczynnos¢ przektada sie na jego wzrost i ochrone. W ten
sposob, jesli potrzebujesz skupic sie przez 40 minut, mozesz wybrac ten okres czasu
w Forest, twoje drzewko jest zasadzone i z zadnego powodu nie powiniene$ opuszczac
aplikacji, poniewaz w momencie, gdy to zrobisz, twoje mate drzewko umrze bez litosci.
Oczywiscie aplikacja pozwala na zablokowanie telefonu, aby$ nie rozpraszat sie

obserwujac jak rosnie Twoja roslina.

Forest

Stay focused, be present

Zrédto: https://www.forestapp.cc/

Gdy pozwalasz swoim drzewom rosngé, aplikacja daje ci wirtualne monety, ktére

mozesz wymienié, kupujgc inne gatunki do sadzenia w swoim lesie. Ale jesli wolisz
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zaoszczedzi¢ monety, aplikacja ma miejsce, w ktérym uzytkownicy moga kupic

prawdziwe drzewo, ktdre zostanie zasadzone w prawdziwym lesie.

Forest posiada réwniez rozszerzenia dla przegladarek takich jak Google Chrome czy
Firefox, a takze mozna synchronizowa¢ aktywnos¢ z iPhone'em. Wystarczy stworzy¢
profil uzytkownika w aplikacji Forest na telefonie, a po pobraniu rozszerzenia

w Chrome lub Firefoxie przejs¢ do ustawien i poda¢ swoje dane uwierzytelniajgce.

Ciekawa rzeczg w uzywaniu Forest na komputerze jest to, ze mozesz poinformowac
go o tym, ktdre witryny odbierajg ci produktywnosé, wiec w momencie, gdy posadzisz
swoje drzewo i sprébujesz wejs¢ na te strony, aplikacja przypomni ci, Zze mozesz zabic

swoéj maty krzew, jesli to zrobisz.
> Ocena <.

- Formularz Google lub Survey Monkey

c(‘\ SurveyMonkey:

Zrédto: www.surveymonkey.com

Narzedzia te umozliwiajg tworzenie ankiet i zbieranie odpowiedzi, z narzedziami
wspomagajacymi do wizualizacji i analizy odpowiedzi. Oba oferuja mozliwosé
tworzenia réznych typéw pytan (pojedyncze lub wielokrotne odpowiedzi, tekst,
tak/nie, matryca, itp.), obowigzkowych lub nie. Nastepnie mozesz udostepnic link do

ankiety wszystkim uczestnikom i w prosty sposéb zebrac ich opinie.
> Projekt <.

- Canva

Zrédto: www.canva.com
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To narzedzie online pomaga w tworzeniu wszelkiego rodzaju projektéw do
komunikacji. Oferuje darmowe i premium szablony plakatéw, ulotek, postéw na
Instagramie, infografik, zaproszen, programdw nauczania itp, a takze liczbe ikon, zdje¢

i ilustracji wszelkiego rodzaju.

Rozdziat 5 - Zajecia praktyczne/ arkusz roboczy i przydatne narzedzia

Dziatalnos¢ praktyczna

W tym rozdziale przedstawimy Ci kilka praktyk, ktére mozesz zastosowaé, opartych na
metodzie Kanban, ktére pomogg Ci w automatyzacji rutynowych czynnosci. Pomimo
faktu, ze bedg one gtéwnie pomagac Ci w zarzadzaniu, bedg miaty réwniez pozytywne
reperkusje w Twoim zarzadzaniu sobg, poniewaz zmniejszysz stres, majgc wszystkie
swoje zadania zorganizowane i zaplanowane, zwiekszysz swojg motywacje, majac
jasny przeglad kamieni milowych do osiggniecia i mogac sprawdzié¢ swoje postepy, i jak
powiedzieliSmy na poczatku, nauczysz sie efektywnie zarzadzaé¢ swoim przeptywem

pracy.
> Wizualizacja przeptywu pracy <

Wybierz jeden z zaprezentowanych w poprzednich rozdziatach pulpitéw online, ktory

pomoze Ci btyskawicznie zobaczy¢ status Twoich zadan.

W kolumnach umiescisz kroki, przez ktére musi przej$¢ zadanie, aby zostato uznane za
zakoniczone. Mogg to by¢ bardzo ogdlne kroki takie jak: DO-DO-DO. Mozesz réwniez
dodaé¢ kolumne "BLOKADA" dla tych zadan, ktdre nie mogg by¢ kontynuowane,
poniewaz zalezg od innych nieprzewidzianych okolicznosci, na ktére nie masz wptywu
(na przyktad, jesli czekasz na wktad wspotpracownika i nie mozesz kontynuowacé pracy

nad swoim projektem, dopdki ta czesc trzeciej osoby nie zostanie wykonana).
W rzedach umiescisz kazde z zadan, ktére masz do wykonania (w formie kart).

Dodatkowo, jesli pracujesz w zespole, tablica zadan pozwoli Ci poznac status kazdego

z zadan przydzielonych kazdemu cztonkowi zespotu, bez koniecznosci ciggtego pytania
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go o status zadania. W ten sposdb bedziesz moégt w bardzo tatwy sposéb monitorowac,

jak przebiega praca zespotu.

TODO gt CRE DOING (2) G 00 BLOCKED g i HOC DONE qeibices

(© SEND INVOICE TO JOHN (© BOOK COVER DESIGN (©) CUSTOMER FEEDBACK (© POSTER FOR EVENT

) Apr 320

+ Add task + + Add task
(© WEBSITE DESIGN FOR MARTIN Add task

(©) CONTAC WITH POSSIBLE NEW
CLIENT

+ Add task

Zrédto - Zrzut ekranu pulpitu nawigacyjnego w narzedziu Asana (www.asana.com)

> Opisz zadanie <.

Wazne jest, abys bardzo dobrze opisat zadania do wykonania: kto jest za nie
odpowiedzialny, na kiedy przewidziany jest termin realizacji, jaki ma priorytet i jakie
kroki lub podzadania trzeba wykonaé, aby uznaé cate zadanie za zakorczone,
zaplanowanie go od poczatku pozwoli Ci pracowa¢ wydajniej. Ponadto przed
rozpoczeciem wykonywania zadan uporzgdkuj je w kolumnie "DO ZROBIENIA" zgodnie

z priorytetem, jaki nadajesz kazdemu z nich.
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<
&
Qo + Mark complete G D B & - 3
\ & This task is private to members of this project Make public
SEND INVOICE TO JOHN
Eies {8} No assignee $» Responsible
Due dat 5) 9Ap  c— Deadline
Projects @ CreatEtU TODO v
(igh Priorty -

Send John the invoice for the last design | did¥or him.
| need his company details: name and address ayd the VAT number

=== Description of the
task

(2 Ask to John their Company details

(@ Send to my legal agency the details of the company so that they can make the invoice.

(@ Send the invoice to John

+ Add subtask

Description of the steps or

sub-tasks that need to be

done to consider the task
as completed

Zrédto: Zrzut ekranu opisu zadania w Asanie

> Przestan zaczynag, zacznij konczy¢ <

W kolumnie DOING, (patrz zrzut ekranu z pulpitu), znajduje sie (2), co oznacza, ze w tej
kolumnie pracy nie moze by¢ wiecej niz dwa zadania, wiec jesli chcesz rozpoczgc nowe
zadanie, bedziesz musiat zakonczy¢ jedno z zadan, ktore juz rozpoczates. Nazywa sie
to "limitem pracy w toku" i pomaga "przestac¢ zaczynac, zacza¢ koniczy¢". W ten sposdb
zawsze nadaje priorytet zadaniu, ktére jest w toku, przed rozpoczeciem nowego.
Pozwoli Ci to zakonczy¢ zadania, ktdre rozpoczates dawno temu, a nie gromadzi¢

oczekujace prace. Mozesz sam ustawic limit wedtug wtasnego uznania.
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Przydatne narzedzia:

Adminprojekt: https://ap.adminproject.eu/
Asana: https://asana.com/

Canva: https://www.canva.com/

Doodle: https://doodle.com/dashboard
Dropbox: https://www.dropbox.com/
Google Drive: https://drive.google.com/

Microsoft Project: https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/project/project-

management-software
Miro: https://miro.com/app/dashboard/

Poniedziatek : https://www.monday.com/

Nifty: https://niftypm.com/

Planista: https://tasks.office.com/

Slack: https://slack.com/

SurveyMonkey: https://www.surveymonkey.com/
Trello: https://trello.com/en

Las: https://www.forestapp.cc/

RescueTime: https://www.rescuetime.com/

28


https://ap.adminproject.eu/
https://asana.com/
https://www.canva.com/
https://doodle.com/dashboard
https://www.dropbox.com/
https://drive.google.com/
https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/project/project-management-software
https://miro.com/app/dashboard/
https://www.monday.com/%20%0d
https://niftypm.com/
https://tasks.office.com/
https://slack.com/
https://www.surveymonkey.com/
https://trello.com/en
https://www.forestapp.cc/
https://www.rescuetime.com/

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

4. Referencje
SIMON & SCHUSTER LTD. (2017). 7 nawykow ludzi wysoce skutecznych.

Donato, H. (2022, 21 lipca). 5 faz cyklu Zycia zarzqdzania projektami, ktére musisz
poznad. Project. Retrieved May 2, 2022, from https://project-
management.com/project-management-phases/.

Matryca Eisenhowera: Introduction & 3-Minute Video tutorial. Eisenhower. (2017,
February 7). Retrieved May 2, 2022, from https://www.eisenhower.me/eisenhower-
matrix/.

Fazy cyklu zycia zarzqdzania projektem. Lucidchart. (2019, October 4). Retrieved May
2, 2022, from https://www.lucidchart.com/blog/the-4-phases-of-the-project-
management-life-cycle.

YouTube. (2020, January 30). Kanban tutorial: Jak skonfigurowac tablice Kanban |
Zarzqdzanie projektami | Narzedzia produktywnosci | ed tchoi. YouTube. Retrieved
May 2, 2022, from
https://www.youtube.com/watch?v=7MDWfAsrrtw&ab_channel=EdTchoi.

6 bezproduktywnych zadan, ktore mozesz zautomatyzowac juz teraz. RSS. (2022,

lipiec 13). Retrieved August 2, 2022, from https://timelyapp.com/blog/tasks-you-
can-automate

29



