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Cele kursu Na tym kursie poznasz niektére z najwazniejszych narzedzi ICT w
srodowisku biznesowym, a takze umiejetnosci i wskazdéwki
utatwiajgce komunikacje, wspdtprace oraz prace zespotows.
Smartworking jest dzi$ jednym z kluczy do sukcesu biznesowego,
dlatego konieczne jest poznanie najczesciej uzywanych platform i
aplikacji, aby zapewni¢ skutecznos¢ a takie produktywnosc
podejmowanych dziatan.

Efeky uczenia sie e Poznanie niektérych sposrdd najwazniejszych narzedzi ICT w
Srodowisku biznesowym, a takze ich zalet oraz charakterystyk.

e Zachecenie do wspotpracy oraz pracy zespotowej za pomoca
narzedzi ICT.

e Przedstawienie sposobdéw rozwigzywania trudnosci zwigzanych
z komunikacjg w ramach telepracy (pracy zdalnej).

e Wyksztatcenie umiejetnosci zapewnienia dobrej atmosfery w
zespole biznesowym poprzez efektywng komunikacje.

Tematyka szkolenia Wspotpraca i komunikacja .

Spis tresci Kurs 2. Praca zespotowa za pomocg narzedzi ICT.

Czes¢ nr 1: Narzedzia teleinformatyczne i praca zespotowa.
Temat 1.1: Narzedzia ICT do pracy zespotowej oraz
koordynacji wspétpracy z innymi.

Czesc nr 2: Praca zespotowa oraz koordynacja wspoétpracy z
wykorzystaniem narzedzi teleinformatycznych a takie
wskazoéwki, jak jg w sposéb kreatywny usprawnié.
Temat 2.1: Wskazéwki dotyczace dobrej koordynacji
wspotpracy oraz komunikacji.

Tresci szkoleniowe Kurs 2. Praca zespotowa za pomocg narzedzi ICT.

Cze$¢nr 1:
Narzedzia teleinformatyczne i praca zespotowa.
Narzedzia ICT okazaty sie skutecznym sprzymierzericem w wielu

sektorach: poczynajgc od zarzgdzania biznesem po komunikacje
miedzynarodowg a konczac na zyciu osobistym. Dlatego tez
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wykorzystanie ich do usprawnienia pracy zespotowej jak rowniez
komunikacji jest dobrym rozwigzaniem.

Wiekszos¢ wspodtczesnych firm wybrata prace zespotowg oraz
wspotprace jako metode pracy. Podejscie takie daje niezliczone
korzysci, w tym miedzy innymi:

e Mozliwos¢ rozpoznawania i wykorzystywania talenty i
umiejetnosci kazdego pracownika.

o Wieksza liczba i réznorodnos¢ proponowanych pomystéw,
przektada sie na wieksze mozliwosci.

e Zwieksza sie poziom wiezi i wspotudziatu w zespole, co z
kolei sprzyja dobremu s$rodowisku pracy, zaufaniu oraz
efektywnosci pracy.

e Kooperacyjny charakter wspdtpracy oznacza, ze wszyscy
cztonkowie pracujg razem, dzieki czemu indywidualne
stabosci kazdego pracownika mogg by¢ dynamicznie
poprawiane.

e Jedno$¢ to sita: Stad tez faczgc wszystkie mocne strony,
umiejetnosci i wiedze kazdej osoby, osiggniemy zespét o
wiekszym potencjale niz wszystkie jednostki traktowane
osobno.

To wiasnie dlatego praca zespotowa jest jedng z najlepszych opcji
zwiekszenia efektywnosci i dobrej atmosfery w zespole.

Temat 1.1:

Narzedzia ICT do pracy zespotowej oraz koordynacji wspotpracy
z innymi

Rozwdj technologiczny w ostatnich latach byt tak znaczacy, ze
obecnie trudno wyobrazi¢ sobie firme i jej dziatalnos¢ bez
zasobow, takich jak platformy, systemy i aplikacje gwarantujgce
jej ustugi. Niezaleznie od tego, czy sa to MSP, czy duze firmy,
zasoby ICT sg bardzo przydatne pod wzgledem dystrybucji pracy i
wspotpracy.

Swiat narzedzi ICT jest bardzo ztozony i réznorodny, przez co nie
da sie ich wszystkich sklasyfikowaé na jednej liscie. Ponizej
zamieszczono kilka wybranych rozwigzan, ktdre pomogg Ci
wesprzec prace zespotows.

- Narzedzia do zarzadzania projektami:

Narzedzia do zarzadzania projektami sg istotng czescig procesu
zarzadzania zespotem. Dzieki nim mozemy zapewnié dobry
podziat zadan pomiedzy wspdtpracownikdw. Wsrdd najbardziej
znanych ICT wykorzystywanych w zarzadzaniu projektami mozna
wymieni¢ nastepujgce narzedzia:
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e Asana: Asana to platforma internetowa, ktéra moze pomac
zaplanowac i zorganizowac wszystko, co jest zwigzane z
pracg zespotowg. Ponadto moze rdéwniez petni¢ funkcje
efektywnego narzedzia do wspodtpracy. Koordynuje zadania,
udostepnianie materiatéw, plany, organizuje oraz $ledzi
postepy projektu, nad ktérym pracuje kazdy cztonek
zespotu.

e Project.co: Ta platforma do zarzadzania projektami pozwala
uzytkownikom pracowaé jednoczesnie nad wiecej niz
jednym zadaniem. Mozesz za jej posrednictwem
udostepniaé pliki, tworzy¢ listy, kalendarze jak rdéwniez
harmonogramy, tablice Kanban, czy wystawia¢ faktury.
Dzieki temu $ledzenie postepow w realizacji zadan jest
proste i dynamiczne.

e nTask: Ta bezptatna a przy tym inteligentna platforma,
ktora jest przeznaczona dla wspdtpracy w ramach zespotow.
Umozliwia ona planowanie spotkan, a takie wymiane
plikéw, planowanie projektéw, dajac przy tym takze wiele
innych opcji. Zostata ona wyposazona w oprogramowanie
do zarzadzania projektami, ktdére zapewnia wszystkie
niezbedne do tego celu narzedzia.

e Teamwork: To internetowe rozwigzanie oparte na chmurze,
ktére zapewnia funkcje do zarzadzania réznymi aspektami
dziatalnosci biznesowej. Jego ustugi obejmujg m.in. listy
zadan, zarzadzanie czasem oraz terminami, udostepnianie
plikéw i przesytanie wiadomosci.

- Narzedzia do komunikacji i wspoétpracy:

Komunikacja jest kluczowa w kazdym S$rodowisku pracy. W
obecnej sytuacji Covid-19 wiele firm zostato zmuszonych do
wdrozenia telepracy (pracy zdalnej), wiec komunikacja stata sie
skomplikowana i sztuczna. Aby wzmacniaé efektywnosé pracy
zdalnej oraz eliminowa¢ jej stabosci, mozemy postuzy¢ sie
platformami usprawniajgcymi wymiane informacji, takimi jak:

e Skype: Platforma wideokonferencyjna “par excellence”. Jej
ustugi obejmujg miedzy innymi rozmowy on-line (audio lub
wideo), czaty, konferencje dla grup do 50 osdb, a takze
planowanie spotkan.

e Zoom: To narzedzie do przeprowadzania wideokonferencji
stato sie jedng z wiodgcych platform w tej dziedzinie. Zoom
jest odpowiedni dla zespotdow wykorzystujgcych wirtualng
przestrzen roboczg do prowadzenia rozmow wideo lub
audio, organizowania rozmow na zywo i nagrywania sesji,
tak aby mie¢ pewnos¢, ze nic nie zostanie pominiete.
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e Microsoft Teams: Ta przestrzen robocza oferuje zaréwno
opcje spotkan przez czat, jak i audio oraz wideo. Umozliwia
takze przechowywanie dokumentéw, zdje¢, filmow i historii
czatow. Platforma ta pozwala takze na dostosowanie oraz
konfiguracje obszaru roboczego za pomocg odpowiedniej
aplikacji do organizowania pracy.

- Narzedzia do zarzadzania dokumentami:

Repozytorium dokumentow to przestrzen, w ktdrej dokumenty sg
przechowywane, zarzgdzanie i organizowane tak, aby cztonkowie
catego zespofu mieli do nich dostep w razie potrzeby.
Repozytorium jest zarzadzane przez cztonkéw z uprawnieniami
administracyjnymi. W ten sposéb mozemy usprawnic i ujednolici¢
caty proces konsultacji i zarzagdzania dokumentami. Po raz kolejny
nalezy wskaza¢, ze istniejg rézne narzedzia ICT, ktére mogg nam
pomédc w pracy zespotowej:

e DocuWare: Platforma ta umozliwia przechwytywanie, a takze
przetwarzanie i wykorzystywanie informacji firmowych.
Oprogramowanie automatyzuje istotng czes¢ procesow
dotyczacych przeszukiwania oraz organizacji dokumentéw w
scentralizowanym i bezpiecznym systemie.

e M-Files: Ta opcja zarzgdzania informacjami charakteryzuje sie
tatwoscig uzytkowania, wszechstronnoscig i funkcjonalnoscig
odpowiednig dla wielu réznych branz. Za posrednictwem
tego narzedzia mozna uzyska¢ dostep do tresci z wielu
repozytoriow danych bez koniecznosci migracji plikéw.
Mozna je wdrozy¢ zarobwno w chmurze (on-line), lokalnie jak i
w sposob hybrydowy.

e LogicalDOC: Umozliwia kontrole nad procesem zarzgdzania
dokumentami. Daje mozliwo$¢ tworzenia, wspdtprodukcji i
koordynacji dowolnej liczby dokumentdow, wspierajgc tym
samym wspotprace oraz produktywno$é catego zespotu.
Wszechstronnos¢ tego oprogramowania pozwala na jego
dostosowanie do réznych modeli biznesowych.

Cze$¢ nr 2:

Praca zespotowa oraz koordynacja wspotpracy z
wykorzystaniem narzedzi teleinformatycznych a takze
wskazéwki, jak jg w sposdb kreatywny usprawnié.

Temat 2.1:
Wskazdéwki dotyczace dobrej koordynacji wspotpracy oraz
komunikacji.

Koordynacja i komunikacja w zespole to ztozone oraz trudne do
opanowania zagadnienie. Wszyscy cztonkowie muszg wykonac
swojg czes¢ zadan, aby zapewnic¢ sukces pracy catego zespoftu.
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Dlatego tez, aby osiggna¢ dobrg skutecznos¢ i réwnie dobrg
atmosfere w pracy, nalezy wzig¢ pod uwage szereg aspektow.
Oto kilka wskazdéwek, jak uzyskac takie wyniki:

Zapewnij prawidtowy podziat pracy w zespole. Opisane wyzej
platformy stuzg do przydzielania réznych zadan catemu
Twojemu zespotowi. Cze$s¢ z nich wykorzystuje metode
Kanban, ktéra jest narzedziem do wizualizacji przeptywu pracy.
Sktada sie ona z plansz podzielonych na rzedy oraz kolumny:
pierwsza dotyczy projektu lub czynnosci, a druga stopnia jego
zaawansowania (zadan do zrobienia, zadan w trakcie rewizji,
zadan zablokowanych itp.). Cyfrowe narzedzie jakim jest
Kanban umozliwia organizacje pracy, w sposob tfatwy do
wizualizacji oraz podziatu, co czyni je sojusznikiem dla
zapewnienia wiekszej efektywnosci prac zespotu.

Piszac e-maile réb to w sposdb jasny i zwiezty. Pamietaj, aby
przywitac sie, przedstawic¢ i w sposdb odpowiedni pozegnac.
Ponadto zastosowanie odpowiedniego nagtdwka (tematu)
pozwoli na lepszg klasyfikacje przesytanych wiadomosci.

Organizuj regularne spotkania. Pozwoli to byé swiadomym
ogolnej sytuacji firmy i kazdego wspotpracownika z osobna, co
z kolei usprawni podziat zadan oraz zapewni ptynng a przy tym
dynamiczng komunikacje.

Nie wahaj sie prosi¢ o pomoc oraz oferowac¢ pomocy w razie
takiej potrzeby. Jak wspomniano powyzej, kazdy cztonek
zespotu ma mocne strony, ktére mozna wykorzysta¢ na rzecz
organizacji, oraz stabe strony, ktére mozna odpowiednio
udoskonali¢ poprzez prace zespotowq. Pamietaj: jednos$¢ daje
site.

Motywacja jest kluczem. Pogratuluj kolegom, ktérzy odniesli
sukces w swojej pracy. Z drugiej strony zaoferuj pomoc, jesli
majg oni trudnosci lub problemy z wykonywaniem swoich
zadan. Jezeli wiesz, jak im pomdc, nie wahaj sie wyciggnac
pomocne] reki. Wspdlne rozwigzywanie problemdéw moze
sprzyja¢ budowaniu wiezi i efektywnosci pracy w zespole.

Zalecane sie podejmowanie dziatan zespotowych poza firma.
Takie rozwigzanie nie tylko stworzy bardziej komfortowg i
przyjemng atmosfere, lecz takze wzmocni wiezi i zjednoczony
zespot. Na przyktad raz w miesigcu mozesz organizowac zajecia
rekreacyjne, takie jak uprawianie sportu, odwiedzanie miejsc
lub wspdlne spozywanie lunchu. Przetozg sie one niewatpliwie
na realizacje wskazanych wyzej pozadanych efektéw.

Narzedzia ICT: Technologie informacyjne i komunikacyjne. Sktada

Si

na nie szereg platform, aplikacji i systeméw, ktére pozwalaj3
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nam przesytaé, zarzadzac i odbierac informacje.

Chmura: Serwery dostepne przez Internet oraz oprogramowanie i
bazy danych dziatajgce na tych serwerach. Umozliwiajg one
przechowywanie, udostepnianie i zarzadzanie réznymi plikami
multimedialnymi.

On-premises: Termin ,,on-premise” odnosi sie wprost do rodzaju
instalacji rozwigzania programowego. Instalacja ta odbywa sie w
obrebie firmowej infrastruktury serwerowej i teleinformatyczne;j.
Jest to tradycyjny model dla aplikacji korporacyjnych.

Skuteczna komunikacja: To rodzaj komunikacji, w ktérym udaje
nam sie przekaza¢ wiadomos¢ w sposéb zrozumiaty i bardzo
czytelny dla odbiorcy, nie wywotujgc watpliwosci, zamieszania czy
ewentualnych btednych interpretaciji.

Wspotpraca: Proces, w ktérym dwie lub wiecej oséb badz tez
organizacji pracujg razem, aby wykonac zadanie lub osiggnac cel.

Mtoda Kanban: Narzedzie do wizualizacji przeptywu pracy.
Skfada sie z plansz podzielonych na rzedy i kolumny: pierwsza dla
projektu lub dziatania, a druga dla stopnia jego zaawansowania.

Praca zespotowa: Zorganizowany sposoéb pracy kilku oséb w celu
osiggniecia wspolnych celéw. W pracy zespotowej umiejetnosci
cztonkdw uzupetniajg sie, zachowujg indywidualng i wzajemng
odpowiedzialno$¢, a takze silne wspdlne zaangazowanie w
realizacje ustalonych celéw.

1. Ktdre z tych narzedzi moina wykorzysta¢ do prowadzenia
wideokonferenc;ji?
a) Asanal,
b) Monday.com,
c) Zoom,

2. Jak mozna nawigzaé wiez w zespole?
a) poprzez odbywanie regularnych spotkan,
b) za sprawg wykorzystywania platform takich jak Asana,
c) przez teleprace (prace zdalng).

3. Jakie narzedzie stuzy do dobrego zarzadzania pracg?
a) Project.co,
b) Skype,
c) M-Files,

4. Jakie korzysci przynosi praca zespotowa?
a) wyzsze wynagrodzenie,
b) wykorzystanie indywidualnych mocnych stron,
c) gorszy rozktad (podziat) pracy.
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5. Jak nazywa sie znany sposdéb podziatu pracy za pomoca
tabeli z kolumnami i wierszami?
a) CRM,
b) Asana,
c) Kanban.

6. Czym jest repozytorium dokumentow?
a) to przestrzen, w ktérej dokumenty sg przechowywane,
zarzadzane oraz odpowiednio zorganizowane,
b) to czynnos¢, w ramach ktérej cztonkowie catego zespotu
mogaq uzyskaé w razie potrzeby dostep do dokumentéw,
c) dowolny format obstugujacy pliki cyfrowe.

7. Wymien dowolne narzedzie ICT wykorzystywane do
zarzgdzania dokumentami:
a) DocuWare,
b) M-Files,
c) LogicalDOC.

8. Ktore z ponizszych narzedzi to narzedzia wykorzystywane do
komunikacji i wspotpracy?
a) Microsoft Office,
b) Microsoft Teams,
¢) Microsoft Collaboration.

9. Koordynacja i komunikacja miedzy zespotami to zagadnienie

ztozone i trudne do zarzadzania, poniewaz (...):

a) wszyscy cztonkowie muszg wykonac swojg czes¢ pracy,
aby zapewni¢ sukces wykonywanego zadania,

b) cztonkowie nie zespotu odpowiadajg za sukces zadania.
Decyduje o nim rentownos¢ produktu,

c) sukces w pracy zalezy tylko od tego, co wiesz, a nie od
tego, jak sie komunikujesz z innymi.

10. Wybierz dwie wskazéwki dotyczgce poprawy efektywnosci i
budowania dobrej atmosfery w obszarze koordynacji i
komunikacji w zespole:

a) organizuj regularne spotkania cztonkdéw zespotu,

b) nie wahaj sie prosi¢ o pomoc, jesli jej potrzebujesz oraz
oferowac pomocy w razie potrzeby ze strony innych,

c) zawsze staraj sie rozwigzywaé wszystkie problemy
samodzielnie, jesli poprosisz o pomoc, inni pomysla, ze
nie jestes przygotowany na stanowisko, ktdre zajmujesz.
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