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Dlaczego Lider jest tak wazny?

Prowadzenie zespotu moze stanowi¢ prawdziwe wyzwanie.
Trudnosci sprawia czesto utrzymanie jasnej komunikacji z pracownikami oraz
° zachowanie ich zaangazowania i koncentracji na wyznaczonych celach.

Ponad potowa poczatkujgcych menedzerdw traci stanowisko juz w pierwszym
roku! Przed podstawowe btedy, Liderzy tworzg problemy i tracg czas na ich
naprawianie — zamiast realizowac strategie firmy i dostarczac efekty.

Jak budowac zaangazowanie zespotu i dbac o
motywacje pracownikow?

Jak nadzorowac ich prace i wyznaczac cele oraz
konsekwentnie je egzekwowac?

Jako Lider, Twoim zadaniem jest koordynowanie
pracy zespotu i czuwanie nad realizacjg celu.
Oprécz  wyznaczania zadan, delegowania
odpowiedzialnosci i biezgcej kontroli, musisz takze
,namalowac” dla swojego zespotu tak zwany Big
Picture, czyli wizje i odpowiedz na pytanie: Po co
to robimy?

Pomaéz swoim pracownikom zrozumiec ich role
i znaczenie w firmie. Wyznacz jasny cel. Ludzie
muszg dokfadnie wiedzie¢, w jaki sposdb majg
pracowacd i wspotpracowac ze sobg. W ramach
tworzenia kontekstu okredl jasne

i mierzalne cele wydajnosciowe, a takze upewnij
sie, ze Twoj zespot rozumie, w jaki sposéb cele te
wpisujg sie w projekt i plany organizacji, jako
catosci.

Jako ich przywddca, Twoim obowigzkiem jest
pomoac cztonkom grupy sie odnalezé, potaczyc
kropki, poznac Ciebie —ich Lidera oraz siebie
nawzajem. Sprawic by poczuli sie czescig zespotu,
pracujac razem nad wspdélnym celem.




Zasada nr 1

Komunikuj sie... Moze nawet
nadmiernie sie komuniku;.

Komunikacja to jeden z najwazniejszych elementéw zarzgdzania zespotem
w kazdych warunkach — w biurze, zdalnie, na produkcji. Czesto jest to byc¢-albo-nie-
by¢ zespotu.

Zbyt staba komunikacja, niedopowiedzenia i Zle odczytane komunikaty stanowig
bariere w dazeniu do wspdlnego celu. Teraz wiekszos¢ rzeczy chcemy zatatwic
przez wystfanie maila. Jednak zbyt fatwo jest zle zrozumie¢ dokument lub
wiadomos¢ e-mail, poniewaz brakuje niewerbalnych wskazowek, ktore
otrzymujemy podczas interakcji twarzg w twarz. Dlatego nie rezygnuj ze spotkan,
rozméw z pracownikami i zadawania pytan. ,Szybkie” wysytanie maili, wbrew

pozorom, wcale nie oszczedza Twojego czasu.

Jesli zarzadzasz zespotem, nie wazne jak duzym, pierwszym krokiem jest ustalenie
planu komunikacji.

Wedtug psychoterapeuty Thomasa
Gordona, jednym z najczestszych
btedéw komunikacji (nazwanej przez
niego ,brudnej dwunastki”) jest
diagnozowanie, czyli zaktadanie, ze
wiemy, co druga osoba ma na mysli
lub co kierowato jej zachowaniem.
Zamiast analizowac i sie domyslag,
lepiej doktadnie wystucha¢ catego
komunikatu drugiej strony.
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Twoéj plan komunikacji

Stworzenie planu i przetestowanie narzedzi pozwoli ci codziennie oszczedzié
od kilkunastu do nawet kilkudziesieciu minut! Pamietaj, ze nowe zasady majg

pomaga¢, a nie utrudniac prace — ze strony pracownikdw moze pojawié sie 3
poczatkowy sprzeciw, ale jesli utrzymasz konsekwencje, zobaczysz efekty.

Ustal godziny pracy zespotu. Jasno okreslone dla wszystkich.

Wyznacz standardy udzielania informacji np. jakie informacje ma
przekazywac jeden dziat do drugiego?

Ustal plan dnia (w formie listy zadan, harmonogramu, tablicy

kanbanowej lub innej wybranej metody) - bedzie pomagat Tobie oraz
pracownikom w zarzgdzaniu swoim czasem.

Wyznacz godziny statych kontaktéw — aby unikng¢ efektu Pity i

,rozjezdzania sie” dnia, wyznacz czas na rozmowy i czas na dziatanie.

Ustal zasady, jak rozpoczynacie i jak konczycie dzien — np. 10 minutowe

spotkanie rano, mailowy raport z podsumowaniem dnia na koniec pracy.

Zadbaj o poprawng i precyzyjng komunikacje mailowg w zespole — na
przyktad wprowadz system oflagowania wiadomosci (np. na czerwono

d dd d dd

maile pilne, wymagajgce odpowiedzi w ciggu 3 h), wprowadz zasade
potwierdzania, ze otrzymato sie maila lub przesyfania krétkich
odpowiedzi.
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Zasada nr 2

Wyznaczaj jasne cele

Dobrze i jasno sformutowane cele to podstawa w pracy z zespotem.

Bardzo wazne jest, aby pracownicy wiedzieli doktadnie, czym, jak i dlaczego
majg sie zajmowac oraz na jakie gtdwne cele firmy realizuja.

Nalezy pamietaé, ze to od jasno postawionego celu zalezy sukces projektu,
przedsiewziecia i catej organizacji.

Okreslenie celéw i ocena ich Przy ustalaniu celéw wazine jest:
realizacji pozwala:
v' Przedstawienie celu rocznego, celu

v’ Skupié sie na tym, co danego dziatu, wizji projektu,
najwazniejsze (wyttumaczenie, do czego sie dazy)
v’ Zapewni¢ swojemu zespotowi v Okreslenie rél poszczegdlnych
ujednolicone wytyczne cztonkow zespotu oraz wyznaczeniu
0sOb odpowiedzialnych za dane
v' Wydatkowaé mniej energii na dziatania
zadania

L, v Ustalenie , kamieni milowych”
Unikng¢ marnowania czasu i rozbiciu celu/projektu na mniejsze

v’ Zmotywowac sie zadania

v' Wytyczenie czasu wykonania (czyli:
co, do kiedy i przez kogo ma by¢
zrobione)

v Podnies¢ ogdlne zadowolenie z
pracy

v' Wskazanie efektow, jakie powinny
byc¢ osiggniete na danym etapie
dziatania

v"  Rozliczenie i monitorowanie
biezgcych zdan




Zasada nr 3

Planuj prace i dobrze organizuj czas

Kiedy cele sg juz gotowe, mozna przejs¢ do ich realizowania, a niezbednym
do tego krokiem jest stworzenie planu dziatania.

Kazda druzyna sportowa potwierdzi, ze kluczem do wygranej jest starannie
opracowana strategia. Sam cel nie jest jeszcze dziataniem. Potrzebne s3
konkretne kroki, ktére zespdt musi podjgé, zeby go zrealizowac. W ten etap
planowania warto zaangazowac caty zespoét — pracownicy nie tylko bedg mieli
okazje wykazac sie kreatywnoscig i wspadlnie znalez¢ najlepsze rozwigzanie,
ale tez biorgc udziat w podejmowaniu decyzji, bedg bardziej zaangazowani
w zadania i lepiej zrozumiejg, co muszg zrobic i dlaczego.

Sama lista dziatan to jednak dopiero potowa sukcesu!

Najwiecej problemoéw w realizowaniu zadan
powodujg btednie tworzone listy ,do zrobienia”,
ktore zamiast opierac sie na istotnych dziataniach, sg
zbiorem biezacych, ,,wpadajgcych” co chwile spraw.
Przez to pracownicy nie osiggajg celow.

Zeby skutecznie realizowac liste zadan trzeba
umiejetnie zarzadzac czasem i planowac¢

z wyprzedzeniem. W tym momencie potrzebny jest
Lider, ktory oprdécz wyznaczania kolejnych krokow,
bedzie sprawowat piecze nad ich realizacjg w
terminie.




Zacznij od stworzenia wtasnego harmonogramu. Oto kilka waznych
wskazéwek dotyczacych jego sporzadzania:

1 Zaplanuj tylko czes¢ swojego dnia.
Zwtaszcza, jesli zajmujesz stanowisko kierownicze,
pozostaw troche czasu na sytuacje kryzysowe.

o 2. Zaplanuj najpierw prace o najwyzszym priorytecie.
k Mozesz uzy¢ np. Macierzy Eisenhowera
b 3. Unikaj planowania spotkan i zebran jednego po drugim.
Konsoliduj zadania takie jak poczta email, telefony,

robota papierkowa, wyznacz dla nich konkretny czas
? kazdego dnia np. zawsze o0 9.00-9.30.

5. Wraz z uptywem tygodnia przenos niewykonane
zadania priorytetowe na nadchodzacy okres
niezaplanowanego czasu.

Wyprobuj planowanie wstecz od konca dnia i nanos
najwazniejsze zadania.

Jesli potrzebujesz wiecej wskazowek jak realizowac
wiasne zadania i zarzadza¢ sobg w czasie, wejdz na
naszg strone: www.futureskills.pl/strefa-wiedzy/

Znajdziesz tam artykuty oraz drugiego bezptatnego
ebooka petnego metod zarzadzania sobg w czasie.
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3 kroki planowania zadan

Hierarchizacja

Zanim wpiszesz zadania do kalendarza, zréb liste rzeczy do
zrobienia i okresl ich waznosc¢ oraz pilnos¢. Nastepnie utdz
zadania od najwazniejszych i najpilniejszych do tych
najmniej waznych i najmniej pilnych. Zastandw sie, ktére
zadania musisz zrobi¢ Ty, ktére mozesz oddelegowac,
a ktore w ogdle pomingé. Wykresl z listy zadania do

pominiecia.
Okreslanie czasu

Przy zadaniach, ktére musisz wykonaé¢ samodzielnie
okresl termin rozpoczecia i zakoriczenia. Przy zadaniach
do oddelegowania okresl czas wykonania, czyli termin
oddania Ci wykonanego zadania.

Wopisywanie do kalendarza
z uwzglednieniem czasu

Dopiero teraz umies¢ zadania w kalendarzu.
Wpisujgc zadania wpisuj je od razu w odpowiednim
dniu oraz w okreslonych godzinach uwzgledniajac:
ile czasu przeznaczytes na wykonanie zadania, jego

wage i pilnosé.




3 reguty w realizacji zadan

1) REGULA 60:40

Reguta 60:40 mowi, ze nie nalezy planowa¢ catego czasu, jaki sie ma do
dyspozycji, a jedynie jego 60%. Pozostate 40% naszego czasu przypada po
réwno na czynnosci nieoczekiwane i spontaniczne. Czynnosci nieoczekiwane
to nasza rezerwa czasu oraz czynnosci, ktére pojawiajg sie nagle, takie,
ktorych nie jestesmy w stanie przewidzie¢. Czynnosci spontaniczne to czas na
prace tworcza.

2) ZASADA PARETO

Zasada Pareto to inaczej reguta 80:20. Méwi ona, ze 80% wynikow pochodzi
z 20% wysitkow. Wiekszos¢ ludzi jest przekonana, ze wszystkie ich dziatania
zmierzajgce do realizacji celdow sg tak samo istotne. Tak jednak nie jest.

Nie wszyscy klienci sg tak samo wazni dla firmy, nie wszystkie telefony do
nich majg te samg wage, a rdzni pracownicy sg wydajni w rozmaitym stopniu.
Dlatego powinnismy dobrze zastanowic sie przy wyborze dziatan, na ktére
chcemy poswieci¢ wiecej czasu niz na inne. Powinny to by¢ wiasnie te '
najwazniejsze dziatania, ktére przyniosg nam wiecej spodziewanych '
rezultatow niz inne czynnosci.
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3) ANALIZA ABC

Analiza ABC ma swoje podstawy w zasadzie Pareto. Idea jest taka, jak w regule
80:20, czyli zaktada sie, ze udziat zadan waznych i mniej waznych w ogdlnym
rozrachunku jest zawsze taki sam.

Litera A oznacza zadania najwazniejsze. Twierdzi sie, ze stanowig one okoto
15% liczby wszystkich zadan. Niemniej jednak, kiedy wykonamy te 15% zadan,
to bedziemy mieli osiggniete az 65% rezultatow.

Litera B oznacza zadania $rednio wazne. Odpowiadajg one za 20% efektow,
ktore osiggamy.

Litera C to zadania najmniej wazne, lecz zajmujace az 65% czasu, ktory
poswiecamy na wszystkie nasze zajecia. Dajg nam niestety tylko 15% catosci
efektow.

Analiza ABC jest najlepsza, kiedy chcemy zaczg¢ od zadan, ktére przyniosg nam
najwiecej efektow. Dzieki temu najmniejszym naktadem czasu wykonamy
najistotniejsze zadania o duzej wartosci dla realizacji celow. To zadania typu A.
Nie moga one by¢ delegowane. Nastepne w hierarchii waznosci sg zadania
typu B. Ich wykonanie rowniez przyniesie nam duzy przyrost rezultatéw — sg
znaczace, ale mogg byé czasem delegowane. Na koncu powinnismy wykonac
zadania typu C, ktére przyniosg nam stosunkowo najmniejszy przyrost
rezultatow w koncowym rozrachunku. Rowniez te zadania mozna delegowac.

WAGA SPRAWY
65% 20% 15%
ZADANIE A ZADANIE B ZADANIE C
Drobiazgi, spraw
Bardzo wazne Wazne Bl 5P Y
rutynowe
15% 20% 65%

NAKtADY CZASU



Zasada nr 4

Deleguj i koordynuj prace

Delegowanie jest jedng z kluczowych kompetencji
kazdego menedzera. Nie mozna wszystkiego zrobic
samemu. Przydzielanie zadan daje menedzerowi
mozliwos¢ efektywniejszego wykorzystania wtasnego
czasu pracy i skupienia sie na sprawach pilnych. Jest
to tez doskonata metoda na zmotywowanie
pracownikow.

W zarzadzaniu zespotem delegowanie jest niezbedne
do kontroli efektywnosci pracownikéw oraz
utrzymania ich aktywnosci i poziomu zaangazowania.

Aby skutecznie delegowac zadania, nalezy nauczyé
sie najpierw dobrze je formutowac, a nastepnie
zapoznac sie ze stopniami i regutami delegowania.

Co doktadnie ma by¢ zrobione?
Co jest do zrobienia? Jakie trudnosci moze miec osoba, ktora bedzie
wykonywata to zadanie? Jakie mogg by¢ odstepstwa od idealnie wykonanego

zadania? Jakiego efektu oczekuje po wykonaniu zadania?

Kto ma najlepsze predyspozycje i umiejetnosci do
wykonania tego zadania?
Kto najlepiej wykona to zadanie? Kto powinien uczestniczy¢ w jego realizacji?

Jaki jest sens wykonania tego zadania?
Po co dane zadanie ma by¢ wykonane? Co sie stanie, jesli nie zostanie

wykonane?




Jak ma wyglada¢ wykonywanie tego zadania?
Jak trzeba wykona¢ zadanie? Jakie metody powinny by¢ uzyte? Kogo nalezy
poinformowac o realizacji danego zadania?

Co jest potrzebne do wykonania zadania?
Czy jest co$, co moze pomodc pracownikowi w wykonaniu tego zadania? Jakie
zasoby powinien posiadac pracownik oddelegowany do tego zadania?

Kiedy zadanie powinno zosta¢ ukonczone?

Kiedy trzeba zaczgc¢ prace? Kiedy jg trzeba skonczy¢? Kiedy chce otrzymac
informacje o kolejnych etapach realizacji zadania? Kiedy postep prac
powinien by¢ przeze mnie skontrolowany, aby moc jeszcze wprowadzic
ewentualne poprawki?

Wg Hanrey’a Shermana istnieje
6 poziomdw delegowania

(ze wzgledu na stopien zaufania i
samodzielnos$ci pozostawionej

decyzyjnosci — pozwala na precyzje, a
kontrola oznacza CZY zadanie zostato
wykonane. Wyzsze stopnie zaktadaja
samodzielne decyzje pracownika —

umozliwiajg kreatywno$¢ i odcigzaja
Lidera z czesci pracy (np. wymyslenia

zadanie zostato wykonane.

pracownikowi). Nizszy stopien oznacza,
ze to przetozony ma petnie lub wiekszos¢

rozwigzan). Wowczas kontrolg bedzie JAK



1 STOPIEN
Zbadaj problem, przedstaw mi informacje, fakty.
Podejme decyzje, co nalezy zrobic.

2 STOPIEN
Zbadaj problem, przedstaw mi mozliwe dziatania, argumenty za i przeciw,
przedstaw do mojej akceptacji jedno z rozwigzan, ja zdecyduje.

3 STOPIEN
Zbadaj problem, powiadom mnie, co zamierzasz zrobié,
zaczekaj z dziataniem, az wyraze zgode.

4 STOPIEN
Zbadaj problem, powiadom mnie, co zamierzasz zrobic,
zrob to, chyba ze ja zdecyduje inacze;j.

5 STOPIEN
Dziataj, powiadom mnie, co zrobites.

6 STOPIEN
Dziataj, nie sg Ci juz potrzebne zadne kontakty ze mna.

000000

Poczatkujagcym pracownikom nalezy delegowaé zadania wedtug stopni 1, 2 i 3.
Konkretne wytyczne pomagajg im lepiej sie odnalezé, zrozumieé¢ doktadnie co
majg do zrobienia i unikng¢ btedow.

Pracownikom z wiekszym doswiadczeniem warto delegowad zadania w stopniach
4,5 i 6. Podnoszg one poczucie odpowiedzialnosci, motywuja i dajg odczucie, ze
przetozony nie tylko Ci ufa, ale tez pozwala sie rozwijac. Inicjatywa pracownikow
moze tez czesto zaowocowadé nowymi rozwigzaniami i Swiezym spojrzeniem na
codziennosc firmy.

Delegujgc zdania, miej tez na uwadze umiejetnosci pracownika i jego
dyspozycyjnosé. Ktos, kto w jednym obszarze dziata samodzielnie, w innym moze
potrzebowac precyzyjnych komunikatow co zrobi¢. Jedna osoba nie jest tez
w stanie wykonywac kilku rzeczy naraz, wiec kiedy wyznaczasz kilka zadan dla
jednego pracownika, ustal priorytety i kolejnos¢ wykonywania.



Zasada nr 5

Motywuj swoj zespot

Motywacja to element, bez ktérego zaden
zespot nie pojdzie dalej.

Jesli brakuje zaangazowania, ty jako Lider
szybko odczujesz dotkliwe skutki.

Nie ulegaj jednak pierwszemu wrazeniu!
To nieprawda, ze wszystkim pracownikom
,hie chce sie pracowaé, bo sg leniwi”.

Sprébuj zrozumieé, co motywuje kazdego
z Twoich pracownikéw do osiggania
dobrych wynikéw. Zapytaj ich, co mysla

o strategii, jak sie z nig czuja. Jakie aspekty
sg dla nich wazne, a co chcieliby zmienié?
Daj odczu¢ pracownikom, ze rozumiesz ich
prace i doceniasz to, co robig. Wspieraj ich,
zachecaj do dziatania i przypominaj

o celach.

Obserwuj tez przeptyw informacji

i procesy w grupie — reaguj od razu, gdy
zauwazysz, ze co$ zaczyna szwankowac.
Najlepiej zorganizowac wtedy spotkanie
i poprzez jasng komunikacje sprébowacd

znalez¢ rozwigzanie problemu.

Zadbaj o to, aby by¢ dostepnym dla
zespotu i da¢ kazdemu pracownikowi czas
jeden na jeden. Ustaw spotkania

i rozmowy tak, jak pozwala na to twoj
wtasny harmonogram i dofgcz regularne
spotkania grupowe.

Popros swoj zespét o opinie. Co dla nich
dziata? Co nie dziata? Co mozesz ulepszy¢
lub stworzy¢ inaczej? Zachecajac do
wyrazania opinii

i uwaznego stuchania, nie tylko poznasz
wazne informacje o swoich pracownikach
i projekcie, ale mozesz takze znalez¢
nowych Lideréw w grupie - ludzi, z ktérymi
mozesz wspotpracowad, oraz ci, ktdrych
mozesz promowac na przyszte stanowiska
kierownicze.

Pamietaj, ze kazdego cztowieka motywuje
cos innego. Menedzerowie powinni
skupiac sie na potrzebach wewnetrznych
swoich pracownikow indywidualnie, a nie
traktowac wszystkich w identyczny,
wygodny dla przetozonego sposob.




16 Motywatoréow

Wg. Prof. Stevena Reissa istnieje 16 motywatorow wewnetrznych.
Motywatory zyciowe to uniwersalne, potwierdzone naukowo impulsy, ktére
motywujg do dziatania i okreslajg indywidualng osobowos¢. Kazdy z nas
w wiekszym lub mniejszym stopniu jest motywowany przez wszystkie 16
motywatorow w réznym stopniu natezenia.

REISS MOTIVATION PROFILE
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Motywacja z wykorzystaniem 16 motywatordw opiera sie przede wszystkim
na poznaniu i zaspokojeniu wewnetrznych potrzeb pracownikow. Moze sie
wydawac, ze sposoby na zmotywowanie drugiego cztowieka sg uniwersalne —
kazdy lubi, zeby go chwali¢, kazdy lubi wyzwanie od czasu do czasu. Otdz nie.
Natezenie poszczegdlnych motywatorow oraz ich kombinacje dajg jasny
obraz, czego konkretny pracownik potrzebuje oraz co popedza go do
dziatania nie tylko w pracy, ale tez w zyciu. Z profilu RMP mozna dowiedzie¢
miedzy innymi czy lubi zmiany, czy odpowiada mu towarzystwo, czy ma
potrzebe samodzielnosci, czy odnajduje sie w bataganie, czy jest odporny na
sytuacje stresujgce.

Znajgc te osobiste ,przetaczniki” pracownika i zaspokajajac je, Lider
zapewnia mu dtugotrwatg motywacje, niezalezng od aspektéw finansowych,
likwidujgc ryzyko szybkiego wypalenia.

Jako menedzer nie mozesz wzigé urlopu od motywowania pracownikdw.
Niezauwazanie i niedocenianie wktadu pracownika powoduje spadek
zadowolenia, zaangazowania i ograniczenie kreatywnosci w pracy. Po
pewnym czasie w giowie pracownika pojawia sie mysl: ,,nie ma sie po co
stara¢, i tak nikt nie zauwaza mojej pracy”. Sygnat ten jest oznaka frustracji
i braku satysfakcji, a przede wszystkim, potezinej sity ograniczajgcej jego
efektywno$é. Rada w tym zakresie jest bardzo prosta: Zacznij zauwazad
sukcesy i porazki pracownika.

Rozmawiaj z pracownikiem o jego pracy przy kazdej sposobnosci. Pokazuj, ze
doceniasz i interesujesz sie tym, co robi twdj zespdét. Nie badz tym obojetnym
szefem, ktoéry zleca ,,zréb to i jeszcze tamto”, po czym znika na tydzien.

Zapewnij swoim podwtadnym odpowiedni
feedback, moéow szczegdétowo co sadzisz
o wynikach ich pracy, chwal za sukcesy, co
jaki$ czas zréb podsumowanie osiggniec
catego zespotu.




Zasada nr 6

Zadbaj o narzedzia, ktore usprawnia
prace zespotu

Aktualnie dostepne programy i aplikacje mogg bardzo utatwi¢ zaréwno
komunikacje jak i zarzadzanie zadaniami, monitoring postepu projektu czy
organizacje pracy Najlepiej by¢ na biezgco z nowinkami w tej dziedzinie.
Warto przyjrze¢ sie kilku najbardziej popularnym i dobrze ocenianym
aplikacjom.

Asana

to narzedzie stuzgce do organizacji projektéw, planowania wyjazdéw, zadan
i innych waznych spraw, ktdére sg codziennoscig w kazdej firmie. Platforma
jest bardzo rozbudowanym narzedziem do pracy zespotowej, ktéra umozliwia
szybki podziat zadan i przydzielanie ich do konkretnych pracownikéw czy
tworzenie notatek i komentarzy. Petni role kalendarza i harmonogramu,
dzieki czemu kazdy pracownik wie, ile ma czasu na wykonanie zadania i jaki
jest deadline.

Do najwiekszych zalet programu do organizacji pracy nalezy obecnosc
kalendarza obszaru roboczego, ktéry bardzo usprawnia planowanie,
dostepnosc¢ dodatkowych wtyczek oraz synchronizacja z Kalendarzem Google.
Jest bardzo intuicyjna i prosta w obstudze, a jej uniwersalnos¢ sprawia, ze
bedzie idealna zarowno dla matego, jak i bardzo duzego zespotu.
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Campaign brief and launch timeline o
Overall goals and success metrics Q
Approved budget °
Milestones
Select agency and secure SOW Apr15 q
Finalize design direction and creative concepts May 30 0
Campaign messaging and positioning May 30 Q
Media plan May 30 6



Trello

to chyba jedna z najpopularniejszych aplikacji do zarzadzania projektami.
Czesto porownywane do tablicy korkowej, gdyz umozliwia umieszczanie na
tzw. tablicach list z informacjami dla okreslonych oséb czy zespotow.
Aplikacja ta opiera sie na trzech najwazniejszych funkcjach: tablicach, listach
i kartach. Tablice to projekty lub foldery. Tam znajduje sie wszystko.
W obrebie tablic funkcjonuja listy ,do zrobienia”. Listy zawierajg zbiory kart.
Karty to nasze zadania do wykonania — jak karteczki post-it na tablicy Kanban
albo w kalendarzach. Kazdej karcie mozesz nadac etykiete (kolorowe
oznaczenie) dzieki, ktérej rozrdznisz, ktére zadanie jest pilne, a ktére jest
problemem do rozwigzania.

W Trello do projektu mozna zaprosi¢ inne osoby, ktére przypisuje sie do
odpowiednich kart. Widzimy kto, co zrobit na tablicy, mozemy sie
porozumiewac z tymi osobami, przesyta¢ im potrzebne pliki, linki itd. Dzieki
temu mozemy kontrolowac takze, na jakim etapie jest projekt i czy wszystko
idzie zgodnie z planem.
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Notion
To funkcjonalne i wielowymiarowe narzedzie, z ktdrego korzystajg zespoty
miedzy innymi Spotify czy wytwadrni Pixar. Jego gtdwng cechg jest mozliwos¢

duzej personalizacji. Pozwala na tworzenie wielu zaktadek, dokumentéw,
tablic kanban czy stron projektdéw za pomocg przecigganych elementéw.
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Limitem jest tak naprawde wyobraznia. Jesli system pracy w waszej firmie
jest nietypowy lub realizujecie duzo oddzielnych projektéw (np. eventow) ten
program moze by¢ rozwigzaniem.
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OneNote

To wielofunkcyjna, prosta w obstudze aplikacja do zarzgdzania czasem od
firmy Microsoft, z ktérej mozemy korzystaé¢ witasciwie z kazdego urzadzenia.
Mozna w niej tworzyé notesy, a w nich dowolne notatki, listy, screeny,
rysunki. Notatki mozna segregowac, porzgdkowaé, odznacza¢ juz wykonane
zadania itd. Z pewnoscig przyda sie nie tylko w codziennym planowaniu, lecz
takze w zbieraniu materiatéw do pracy, gromadzeniu ciekawych linkow,
screenshotow itd.
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Evernote

To rodzaj e-notatnika. Mozliwe jest tworzenie zapiskdw za pomocay
tradycyjnego tekstu badz w formie notatki gtosowej. Z kolei dzieki opcji
»,hozyczki sieciowe” do notatnika przeniesiesz ze strony www artykut lub jego
fragment — i na tych tekstach mozesz spokojnie pisaé, kolorowaé
i zaznaczac. Co wiecej, mozemy dzieli¢ sie naszymi notatkami z innymi, na
przyktad poprzez przestanie im linka do konkretnej notatki. Domysinie
narzedzie do trzymania notatek w jednym miejscu, w praktyce Swietnie
organizuje prace. Dynamiczne checklisty synchronizujg sie bezbtednie

z kazdym urzadzeniem, dzieki czemu nie zapomnimy o waznych sprawach.
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Nie zapomnij takze o narzedziach umozliwiajgcych wideo czat (jak Skype,
Zoom, Evenea, Talky). Rozmowa, nawet jesli tylko przez kamerke, umozliwia
znacznie lepszg komunikacje niz pisane wiadomosci. Zapewnia tez niezbedng
porcje kontaktéw spotecznych, ktdrych potrzebujg zespoty pracujace zdalnie.
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Teraz do dzieta!

Teraz, kiedy znasz podstawowe zasady zarzgdzania zespotem, sprobuj
wprowadzic¢ je w Zycie. Zobacz, jak zmieni sie wasz codzienny rytm, sposéb
komunikacji i o ile sprawniej pdjdg nawet te obowigzki, ktore wczesniej
wydawaty sie potwornie trudne i skomplikowane.

Najwazniejsze dla zespotu to pamietac, ze gracie do jednej bramki. Macie
wspolne cele, na ktére pracujecie razem. Jesli uda sie wam utrzymac to
poczucie bycia jedng druzyng, nawet opdznienia, btedy czy niespodziewane
zmiany nie bedg przeszkodg nie do pokonania.

Jesli potrzebujesz dodatkowej rady, masz konkretny problem, ktory nie wiesz
jak rozwigza¢, albo po prostu chcesz zrobic co$ dla swojego zespotu — $miato,
skontaktuj sie z nami! Mamy w zanadrzu duzo wiecej wiedzy i doswiadczen,

ktorymi chcemy sie dzielié.
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szkolenia biznesowe




Webinary Future Skills

Webinary otwarte sg warsztatami on-line prowadzonymi w czasie rzeczywistym
przez Trenera na platformie e-learningowej. Podczas webinardw zapoznajemy
uczestnikdow wytgcznie ze sprawdzonymi metodami, technikami i narzedziami. Kazdy
uczestnik otrzymuje przygotowane materiaty szkoleniowe w formacie pdf oraz
certyfikat potwierdzajgcy uczestnictwo w webinarze, rowniez w formacie pdf. Dla
uczestnikow przewidujemy rdézne aktywnosci, takie jak ¢wiczenia indywidualne,
¢wiczenia grupowe, testy, prezentacje, case study.

Zobacz programy i terminy naszych webinarow:

Zarzadzanie soba Zarzadzanie przez
W czasie motywowanie

Radzenie sobie ze Zarzadzanie zespotem Home office — jakich
stresem i emocjami rozproszonym btedéw unika¢, pracujac
zdalnie?
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