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1 Wprowadzenie

Zarzadzanie czasem to podstawa dziatania nie tylko dla przedsiebiorstwa, ale dla kazdej jednostki w nim
funkcjonujacej. Dobre praktyki wykorzystywania technik umiejetnego dostosowywania czasu do
realizowanych zadan ufatwiaja podejmowanie decyzji zaréwno na poziomie stuzbowym, jak
i prywatnym.

Zarzadzanie czasem przyczynia sie do rozwiniecia szerszego pojecia, jakim jest organizacja
i zarzadzanie projektami, ktérych w zaden sposéb nie bedzie mozna wykorzystac, jesli nie zrozumie sie,
w jaki sposob zarzadzac¢ wtasnym czasem przy wykorzystaniu dostepnych narzedzi.

Mate i srednie przedsiebiorstwa zazwyczaj nie zatrudniaja wyspecjalizowanych project manageréw, nie
maja tez duzych srodkéw finansowych na opracowywanie metodyk zarzadzania, a wiasnie sprawne
zarzadzanie czasem i projektami umozliwia zaréwno ograniczenie kosztéw, jak i wieksza efektywnosc
przy realizacji zadan. Dzis na rynku istnieje wiele réznych rozwiazan informatycznych wspierajacych
zarzadzanie czasem i projektami w przedsiebiorstwie, ktére opierajg sie na wyspecjalizowanych
metodykach organizadji zaje¢. W ponizszym podreczniku skupimy sie w szczegdlnosci na metodzie GTD
— Getting Things Done (doprowadzenie spraw do korca), ktéra w ostatnich latach zdobywa coraz
wieksza popularnosc i jest wdrazana w coraz wiekszej liczbie narzedzi informatycznych. Metode te
poréwnamy réwniez z metodg ABC oparta na regule Pareto oraz metoda ,Pomodoro”, opartg o system
kwadransowej koncentracji.

Zarzqdzanie czasem w firmie — aplikacje internetowe i mobilne 4

www.parp.gov.pl

www.web.gov.pl



2 GTD, jej elementy oraz poszczegodlne kroki

. Piecioetapowy proces zarzadzania zadaniami - metodyka GTD

GTD - Getting Things Done - dostownie doprowadzanie roboty do korica — popularna metoda
organizacji zaje¢, oparta na kolekcjonowaniu spraw i zarzadzaniu listami zadan i projektéw. Tworcg
metody jest David Allen, ktéry opisat ja w ksigzce pt. ,Getting Things Done. The Art of Stress-Free
Productivity”, wydanej w 2001. W Polsce pozycja ta ukazata sie w sierpniu 2006 i nosi tytut. ,Sztuka
efektywnosci. Skuteczna realizacja zadan” (Onepress, Gliwice).

Celem metodyki GTD jest zwolnienie z obowiazku pamietania o wszystkich zobowigzaniach i planach,
a jednoczesnie zachowanie wysokiej produktywnosci w pracy i zyciu prywatnym.

Wedtug autora dwa kluczowe elementy w zarzadzaniu czasem to kontrola i perspektywa. Kontrole nad
zobowiazaniami zapewnia szczegdtowy proces GTD, natomiast na perspektywe pozwala ujecie zadan
w kontekscie szesciu pozioméw czasowych:

biezacych zadan,

biezacych projektéw,
obszaréw odpowiedzialnosci,
celéw rocznych,

wizji na 5 lat do przodu,

wizji na cate zycie.!

YV VVVYVY

Wyrdzniajagcym sie z powyzszych i nie do konca pasujacym do reszty jest ,obszar odpowiedzialnosci”,
ktéry  trudno  jest  zaszeregowal¢ w  zakresie  czasowym. Dawid  Allen  okresla
w tym momencie przestrzert dziatar, ktére widzimy wokdt siebie do realizacji lub  kontroli
w najblizszym czasie, ale krétszym niz rok.

Metoda GTD obejmuje pie¢ podstawowych proceséw realizowanych na naszym koszyku zadar: 2

Kolekcjonowanie
Analiza
Porzqdkowanie
Przeglgdanie
Realizacja

»  Kolekcjonowanie w ,koszyku”

Kolekcjonowanie to proces zbierania wszystkich zobowigzan, notatek, planéw i pomystow
w jednym miejscu, ktére autor metody nazywa po prostu ,koszykiem”. Moze by¢ to potka
na dokumenty, skrzynka odbiorcza, kartka papieru, skrzynka odbiorcza w programie pocztowym, lista
w kalendarzu, notatnik, lista zadart w poszczegdlnych narzedziach lub dowolna kombinacja powyzszych
narzedzi. Kolekcjonowanie pozwala na przeniesienie wszystkiego z gtowy do konkretnego miejsca,
a jednoczesnie uwolnienie z psychicznego obcigzenia. Konieczne jest regularne opréznianie tego
koszyka poprzez proces analizy.

! Opracowanie oparte o Wikipedia.pl - http://pl.wikipedia.org/wiki/Getting_Things _Done

2 Podziat oparty o Wikipedia.pl - http://pl.wikipedia.org/wiki/Getting_Things Done
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»  Analiza ,koszyka”

Na analize skfada sie $cista procedura decyzyjna, oparta na zatozeniach:

» rozpocza¢ analize od poczatku koszyka. Autor proponuje rozpoczynac
od spraw, ktére najkrécej znajduja sie w koszyku wg zasady LIFO (ostatnie przyszto,
pierwsze wyszlo),

»  zajmowac sie tylko jedng sprawg jednoczesnie,

» nigdy nie wstawiac niczego z powrotem do koszyka.

Kluczowe pytania, jakie obejmuje analiza wigzg sie z decyzja: czy dana sprawa wymaga jakiejs akcji (ang.
Is it actionable):
» jeslinie, mozliwe sg nastepujace dziatania:
= przeniesienie do archiwum,
= przeniesienie na liste ,by¢ moze/w przysztosci” (ang. someday/maybe),
= wyrzucenie do $mieci,
> jesli tak, jakie jest nastepne zadanie zwiazane z tg sprawg? (ang. What's the next
action?) — a majac to zadanie okredla sie decyzje:
= zrobic to (jesli zajmuje mniej niz dwie minuty),
= wydelegowac to dla innej osoby,
= odfozy¢ realizacje w czasie,
= przesunac do kalendarza, jesli zadanie zostato $cisle okreslone czasowo,

= dodac do listy nastepnych zadan, aby zostato wykonane tak szybko jak to
jest mozliwe.

Zasadnicza regufg w tym wypadku jest zasada tzw. dwéch minut - jesli zrobienie czego$ zajmuje
mniej niz 2 minuty, nalezy to zrobic od razuy, a nie przenosic tego zadania do dalszego etapu.

»  Porzqdkowanie ,koszyka”

Porzadkowanie (ang. organizing) zadar, bedacych efektem etapu analizy zapewnia prawidtowa
organizacje pracy. Nastepne zadanie (ang. next action) to najmniejsza czastka pracy gotowa do
wykonania natychmiast, nie posiadajaca wewnetrznych krokéw. Zadania powinny by¢ zorganizowane
wedtug kategorii ich wykonania tak, aby w momencie wykonania jednego zadania mie¢ jednoczesnie
pod reka i inne np. kategorie: do wykonania przy komputerze, w pracy, w domu, w miescie,
przeprowadzenie rozmoéw telefonicznych, udziat w konferencjach i spotkaniach.

Nasz ,koszyk” (nie myli¢ z koszem) uporzadkowany w taki sposéb umoZliwia sprawne zarzadzanie
czasem w zaleznosci miejsca lub kontekstu wykonywanych czynnosci oraz tatwy dostep do konkretnych
kategorii.

| tu mozemy juz mysle¢ o kategoryzacji w formie budowania projektéw do realizacji. W ramach kategorii
mozemy segregowac zadania wzgledem przynaleznosci do wykonania danego celu. Nasz cel to swoisty
Jkamien milowy”, ktéry Zzeby osiagna¢ musimy zrealizowac konkretne zadania. Dla przyktadu naszym
projektem / kategoria moze by¢ ,Napisanie raportu’, zas kolejnymi zadaniami, ktére nalezy wykonac to:
zadzwoni¢ do kolegéw, zrobi¢ plan raportu, pojecha¢ do biblioteki, sprawdzi¢ informacje w siedi,
skontaktowac sie z profesorem.

Specjalne rodzaje uporzadkowanych list to:
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=  zadania oczekujace — w przypadku oddelegowania zadania innej osobie,

= zadania do opcjonalnej realizacji w przysztosci — zadania lub projekty, co do ktérych nie
podejmuje sie obecnie zadnych zobowigzan.

»  Przeglqd ,koszyka”

Przeglad (ang. review) to obowiazek codziennej kontroli list zadar i kalendarza. Przynajmniej raz
w tygodniu (poczatek lub koniec) zaleca sie réwniez wykonanie petnego przegladu, w ktérym nastepuje
przetwarzanie spraw z koszyka i weryfikacja wszystkich zadan i projektow.

Przeglad koszyka w zatozeniu przenoszenia zadari na inne osoby prowadzi réwniez do kontroli
wykonywania zadan od siebie zaleznych, w ktérych wazna jest weryfikacja opdznient lub zaniechania
realizacji okre$lonych zadan.

»  Realizacja

Realizacja (ang. doing) obejmuje trzy rodzaje aktywnosci:
» wykonywanie zaplanowanej pracy,
»  wykonywanie pracy, ktéra sie pojawia niespodziewanie,

» planowanie pracy.

Etapy metodyki GTD moga z powodzeniem by¢ przydatne przy planowaniu realizacji zadari w zyciu
prywatnym, jak i przy realizacji zaawansowanych projektéw przez osoby petnigce funkcje Project
Manager-a. Metodyka ta moze by¢ bowiem zaadoptowana zaréwno w najprostszych narzedziach
informatycznych, jakimi sa na przyktad poczta e-mail i kalendarz, jak i w zaawansowanych systemach
zarzadzania projektami.

Przyktadowe narzedzia wspierajgce metodyke GTD:

= Nozbe - narzedzie umozliwiajgce zarzadzanie zadaniami, umozliwia réwniez komunikacje
mobilng a takze synchronizacje z kalendarzem Google, Twitterem czy chmurami Box
i Dropbox.

= Remember__The__Milk - narzedzie umozliwiajgce zarzadzanie zadaniami oraz ich
wspdtdzielenie z innymi uzytkownikami. Ciekawym rozwigzaniem jest synchronizacja
z rozwigzaniem Google, a takze mozliwo$¢ zastapienia tym narzedziem listy to-do
funkcjonujacej w GMAIL.

=  Thinking_ Rock - narzedzie dziatajace pod Windowsem umozliwiajace zarzadzanie zadaniami.
Zaleta rozwiazania jest spora liczna dodatkéw rozszerzajacych jego mozliwosci.

= PhProjekt - rozbudowany kombajn do zarzadzania projektami, ktéry nalezy zainstalowac na
wilasnym serwerze. Szczegdétowy opis rozwiazania znajduje sie w dalszej czesci naszego
podrecznika.

= dotProject - rozbudowany kombajn do zarzadzania projektami, ktéry nalezy zainstalowac na
wilasnym serwerze. Szczegdétowy opis rozwiazania znajduje sie w dalszej czesci naszego
podrecznika.

= Asana - ciekawe rozwiagzanie w chmurze umozliwiajace zarzadzanie zadaniami wyrézniajace
sie doskonata uzytecznoscia. Catos¢ zbudowana jest w taki sposéb, ze mimo, iz Asana dziata w
trybie WEB, ma sie wrazenie dziatania na aplikacji zainstalowanej w komputerze.
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=  ConnectedText — rozwigzanie do zarzadzania notatkami i zadaniami osobistymi oparte
o zasady WIKI, ktore instalujemy bezposrednio na komputerze.

= OmniFocus - ciekawe rozwigzanie w chmurze dedykowane dla zwolennikéw firmy Apple.
Wiekszos¢ dodatkéw funkcjonuje bowiem dla komputera Mac oraz urzadzeri mobilnych tej
firmy. Rozwigzanie rozbudowane jest o szereg wykreséw oraz mozliwosci budowy map mysli.

= Tracks - ciekawe rozwigzanie na licencji GNU stworzone w oprogramowaniu Ruby on Rails.
Z tego powodu, aby je zainstalowa¢ musimy mie¢ to srodowisko na naszym serwerze.
Niemniej ciekawe i darmowe rozwigzanie moze skusi¢ nas do takiej inwestycji.

= My Life Organized - narzedzie wspierajace zarzadzaniem zadaniami na naszym komputerze.
Posiada ciekawie rozbudowang liczbe kategorii oraz wyréznia sie analiza szczegdtowa
opdznien w naszym procesie.

= Task Coach - narzedzie do zarzadzania zadaniami, ktére mozemy zainstalowac na naszym
komputerze. Charakteryzuje sie rowniez z integracja z rozwigzaniami do obstugi bteddw.

= Doit.im - ciekawe rozwigzanie w chmurze do zarzadzania naszymi zadaniami, ktére
charakteryzuje sie  dobrym  designem, mobilnymi odpowiednikami i integracja
z przegladarkami internetowymi.

= Tassky.com — polskie rozwigzanie wspierajace zarzadzanie zadaniami umozliwiajace szereg
dziatart oraz dostep za pomoca telefonu komdérkowego.

= Things - ciekawe rozwiazanie do zarzadzania zadaniami dostepne dla uzytkownikéw Maca.
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3  GTD wsrdd innych metodyk zarzadzania czasem i zadaniami

3.1 Technikii metodyki wsparcia zarzadzaniem poprzez GTD

Oprécz metodyki GTD na uwage zastuguje Metoda ABC, ktéra przez wielu uznawana jest za lepszy
sposob zarzadzania czasem. W przeciwienistwie do GDT, metoda ABC opiera sie na stosowaniu oceny
priorytetéw w trzech etapach waznosci:

o Grupa A — najwazniejsze czynnosci, ktérych nie da sie delegowac innym osobom i stanowig
one okoto 15% naszego czasu, jednoczesnie wplywajac na 65% wydajnosci naszych zadar,

o Grupa B - zadania wazne, ale posiadajace nizszy priorytet, ktérych czes¢ mozna spokojnie
oddelegowac innym osobom,

o  Grupa C - zadania mato wazne, ktérych realizacje mozna odtozy¢ na pdzniej lub oddelegowac
innym osobom.

Tworzenie matrycy priorytetow to gtéwne zadanie Metody ABC, cho¢ nie spetnia ona innych wymagan
niz uporzadkowanie zadan wzgledem czasu czy kontekstu realizacji wielu dziatar jednoczesnie.

Wazne przy tym, ze metoda ABC nie ktdci sie z metodyka GTD, ale moze by¢ doskonatym uzupetnieniem
wspierajac kazdy etap dziafania, od planowania i porzadkowania, a skoriczywszy na realizacji. Tworzenie
priorytetéw zadan jest dodatkowym elementem przy kolekcjonowaniu i porzadkowaniu ,koszyka” a tym
samym wsparciem metodyki GTD.

Innym rodzajem wsparcia naszych dziatari w firmie jest technika ,Pomodoro”, uznawana za najprostsza
forme zarzadzania czasem. Tworca jej jest Francesco Cirillo, a nazwa pochodzi od kuchennego
czasomierza w ksztatcie pomidora. Metoda Pomodora opiera sie na wykonywaniu zadari wg waznosci,
w ramach etapdw trwajacych po 25 minut. Po tym czasie, jesli zadanie zostato wykonane, przechodzi sie
do nastepnego lub po 5 minutowej przerwie wraca sie do wykonywania dotychczasowego.

Jej stosowanie zwiazane jest etapem GTD realizacji biezacych zadar przeznaczonych do realizacji.
Technika ta jest doskonatym uzupetnieniem realizacji w przedsiebiorstwie metodyki GTD o koncentracje
pracownika na jednym zadaniu przez 25 minut bez mozliwosci przerwania jego realizacji z powodu
innych dziatar zewnetrznych.

3.2 Metodyki zarzadzania zadaniami i projektami

Proste techniki umozliwiajg wsparcie dziatari realizowanych w oparciu o metodyke GTD, a sam proces
GTD prowadzi nas do zarzadzania nie tylko swoim czasem, ale réwniez czasem naszych pracownikéw lub
wsparciem ich przy realizacji wspolnych zadan i wspdtpracy w zespole.

Dlatego metodyka GTD koreluje w prostej linii z innymi metodykami, ktére wspieraja zarzadzanie
zadaniami i dotychczas stosowane byty w zaawansowanych i wyspecjalizowanych projektach. Takie
metodyki przede wszystkim okreslaja sposéb dziatania oraz narzucajg pewne rezimy, ktérych
przestrzeganie jest pomocne w skutecznym realizowaniu projektéw. Metodologie uwzgledniajg takze
koniecznos¢ analizy ryzyka i okredlenia zasad sterowania strategicznego zarzadzania projektem czy
zarzadzania wytwarzaniem produktow. Wszystkie techniki prowadzenia projektow zalecajg podziat
zadan na etapy, zarzadzanie i kierowanie nimi , a takze reguluja (rekomenduja) zasady wspdtpracy
miedzy partnerami, w szczegdlnosci okredlaja koniecznos¢ powotania grup roboczych czy komitetu
sterujgcego podejmujacego najwazniejsze decyzje.
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Dlatego prowadzenie projektu nalezy rozpatrywac w zakresie:
e celu, ktéry ma byc osiagniety,
e finansowania, analizy, planowania i doboru najodpowiedniejszych narzedzi,
e zakonczeniem realizacji.

Istnieje wiele metodyk wsparcia projektowania, ale najbardziej popularna, to metodyka Prince 2,
wywodzaca sie z analiz pozytywnych i negatywnych doswiadczen kierownikéw projektéw, majaca swoje
oparcie w wytwarzaniu produktéw.
W szczegdlnosci obejmuje:

e uporzadkowanie relacji miedzy partnerami, opracowanie struktury organizacyjnej definiujacej

role i odpowiedzialno$ci 0s6b zarzadzajacych i realizujacych projekt,

e powotanie grup roboczych i komitetu sterujacego;

e podziat zadania na etapy, okreslenie kamieni milowych;

e przeprowadzenie analizy potrzeb i wykonanie projektu systemu;

e  opracowanie mozliwego ryzyka niepowodzenia projektu;

e zarzadzanie etapami, raportowanie, przygotowanie dokumentacji;

e zapewnienie, jakosci wytwarzanych produktow;

e Zzarzadzanie wykonaniem produktéw;

e zamykanie projektu — wdrozenie systemu, odbiér projektu.

PRINCE2 — STRUKTURA ZARZADZANIA PROJEKTEM

Project
(Not working in the Project)

Zrédio:
http://eprince2.com
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Prince2 jest uniwersalng metoda zarzadzania projektami niezalezng od dziedziny biznesowej czy
zastosowania. W sposéb racjonalny opiera sie na najlepszych praktykach w  zarzadzaniu
i zapewnia kontrole nad inicjowaniem, realizacja i skutecznym zakoriczeniem projektu. Niemniej Prince2
nalezy wykorzystywac w takiej formie, jaka bedzie najlepsza dla organizacji adaptujac ja do biezacych
potrzeb prowadzonego projektu. Kazda metodyka powinna by¢ adoptowana do formy organizacji
i realizowanych projektéw, a takze struktury organizacyjnej w firmie.
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4 Rozwigzania wspierajace metodyke GTD

4.1 Najprosciej, czyli uzywamy narzedzi juz znanych

e Poczta e-mail i notatki

Czy mozna wykorzysta¢ poczte e-mail do zarzadzania czasem? Jak najbardziej! Mozna nawet powiedzie¢,
ze jest to doskonate narzedzie do pierwszego etapu wykorzystywania metodyki GTD. Gtéwnym atutem
jest bowiem powszechno$¢ i znajomos¢, co umozliwia szybkie jej zastosowanie w praktyce. Szczegdlinag
forma wykorzystywania e-mail jest narzedzie GMAIL firmy Google, ktére ze wzgledu na wiele
dodatkowych funkgji jak aliasy w poczcie umozliwia bardziej efektywne wykorzystanie poczty. Niemniej
kazdy serwis pocztowy dostepny poprzez www jak i klient poczty instalowany na naszym komputerze
daje mozliwo$¢ zastosowania GTD. Kolekcjonowanie, analiza, przeglad, porzadkowanie i realizacja opiera
sie na skrzynce odbiorczej, ktéra na biezaco jest przez nas porzadkowana. Maile, ktére do nas przychodza
przekazujemy do poszczegdlnych kategorii czy archiwizujemy je uznajac, ze zostaty zrealizowane.
Do realizacji na przysztos¢ lub mniej wazne informacje mozemy kategoryzowac lub przekazywa¢ dla
innych osob. Rozszerzenie tych dziatan o filtry wysylanej i otrzymywanej poczty umozliwia
wypracowanie w swoim programie pocztowym mini narzedzia do zarzadzania nie tylko praca swoja, ale
rowniez swoich wspdtpracownikow.

Przyktady narzedzi:

» Klient Outlook - jedno z najbardziej popularnych rozwiazah na systemy Windows
stworzone przez firme Microsoft. Czesto powigzane z kalendarzem staje sie poteznym
narzedziem. Outlook moze by¢ zintegrowany w ramach sieci wewnetrznej Exchange
umozliwiajac prace grupowa. Wada rozwiazania jest ograniczony dostep z urzadzen
mobilnych — tylko oprogramowanie Windows.

» Klient Thunderbird - proste rozwiazanie organizacji Mozilla, ktére zyskalo swoja
sympatie jako alternatywa klienta firmy Microsoft. Wadg rozwigzania jest wykorzystywanie
baz danych na komputerze, a nie w sieci (w chmurze). Dostep mobilny staje sie w tym
wypadku utrudniony.

» GMAIL - rozwigzanie firmy Google coraz bardziej popularne. Zaleta jest przetwarzanie
danych w chmurze, a koszt wykorzystywania zalezy do wielkosci danych jakie posiadamy
do ok. 8 GB ustuga dostepna jest za darmo.

» POCZTA.ONET, POCZTA.WP, POCZTA.INTERIA - rozwigzania, ktére oprécz samego
e-maila posiadaja narzedzia WEB do zarzadzania poczta. Zaleta rozwigzan jest ich
mobilnos¢, a wadg - duza ilos¢ wysytanych reklam.

» EverNote - narzedzie wspierajace zarzadzaniem notatkami, moze by¢ doskonatym
elementem dodatkowym do naszej poczty e-mail.

. Kalendarz oraz zadania do wykonania, czyli jak kontrolowac czas.

Kalendarz oraz tzw. lista zadan (TO-DO) to najprostsze techniki wspomagajace zarzadzania czasem.
Waznym elementem kalendarzy i list do zrobienia jest ich w petni zintegrowanie z urzadzeniami
mobilnymi, dzieki temu niezaleznie od tego w jakim miejscu sie znajdujemy i z jakiego urzadzenia
korzystamy, mamy wglad do naszych zadari do zrobienia, a takze do harmonogramu dziatar\. Coraz
czesdciej stosowanymi rozwigzaniami sa narzedzia Google — Kalendarz i Lista Zadan, ktére integruja sie
w sposéb automatyczny z popularnymi systemami mobilnymi android, iOS czy Windows. Lista zadan
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Google dodatkowo integruje sie w sposdb naturalny z poczta GMAIL co umozliwia pofaczenie tych
trzech narzedzi, w ktérych biezace zadania realizowane sg przy wsparciu poczty e-mail, zas zadania na
dtuzszy okres reprezentuja narzedzia bardziej zaawansowane.

Przykfady narzedzi:

» Narzedzia Google - rozwigzania do pracy mobilnej i grupowej. Ich zaletg jest
wieloplatformowos¢ oraz dodatkowe mozliwosci np. budowy listy zadart w réznych
widokach, przekazywaniu dostepu do poszczegdinych elementéw konkretnym
wspotpracownikom.

» Narzedzia Outlook - rozwiazanie oprocz poczty zawiera réwniez kalendarz.
W odpowiedniej konfiguracji i wykorzystaniu serwera Exchange mozna prowadzi¢
prace grupowa i wspotdzielenie kalendarzy miedzy pracownikami. Rozwigzanie
niestety wspotpracuje jedynie z platformami opartymi o system Windows.

» Remember The Milk - bardziej rozbudowane narzedzie do zarzgdzania zadaniami
w stosunku do rozwigzan TO-DO Google. Jego zaletg jest nie tylko mobilnos¢ oraz
kategoryzowanie zadan, ale rowniez integracja z narzedziami Google zastepujaca
tradycyjna forme TO-DO.

» Listonic — ciekawa lista zadar zwigzana jedynie z jedna forma dziatan, jaka sa zakupy.
Lista umozliwia tworzenie list zakupowych, ich wspétdzielenie uzyskiwanie wiedzy
na temat promocji okreslonych towardéw czy wprowadzanie list bezposrednio
z przepisdw, czynnosci do wykonania. Zaleta jest réwniez mobilnos¢
i wieloplatformowos¢ rozwigzania.

e Organizacja zadan - etap przygotowawczy - mapy mysli

Jedng z coraz bardziej popularnych form zarzadzania jest opracowywanie tzw. mapy mysli, ktéra jest
kreowana w trakcie indywidualnej analizy lub grupowej ,burzy mézgoéw'. Mapy mysli umozliwiajg w
sposob graficzny i pouktadany opracowanie dziatart zwigzanych z danym zadaniem, projektem lub
tematem, a przy tym wprowadzenie dodatkowych informacji, takich jak kto za to odpowiada oraz kiedy
musi zosta¢ dana czynno$¢ zrealizowana. Ciekawym rozwigzaniem jest mozliwos¢ eksportu takich map
do plikéw tekstowych, w tym dokumentéw, ale réwniez do kalendarza. Tym samym mapy mysli sg w
petni komplementarnym narzedziem wspierajgcym proces zarzadzania czasem. W metodyce GTD
mozemy je szczegodlnie wykorzystywac przy porzadkowaniu i analizie, czyli na etapie przygotowujacym
do realizacji kolejnych krokéw.

Mapy mysdli mozna budowa¢ w oparciu o rozwigzania instalowane na komputerze jak
i tworzone w tzw. chmurze obliczeniowej. Te drugie maja dodatkowy atut dostepu w dowolnym miejscu
i zdowolnego komputera.

Przyktady narzedzi:

» FreeMind - jedno z bardziej popularnych darmowych rozwigzarn do budowy mapy
mysli. Jego zaletg jest szybka i fatwa instalacja, a wada brak mobilnego dostepu do
stworzonych map oraz brak mozliwosci pracy grupowe;j.

» MindMeister - rozwigzanie w chmurze umozliwiajace budowanie map mysli
i ich udostepnianie innym uzytkownikom. Zalet tego narzedzia jest
wieloplatformowos¢ i dostep mobilny, wadg ograniczona liczba map w wersji
darmowej.
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» MindJet MindManager - rozwigzanie zaawansowane do budowania map mysli
w formie stacjonarnej. Gtéwnga zaleta narzedzia jest dobra integracja z pakietem
Office oraz relacyjnymi bazami danych, wadg jest jego cena oraz ograniczone
mozliwosci udostepniania innym uzytkownikom w sieci.

» xMind - narzedzi podobne do FreeMind i alternatywne w stosunku do tego
drogiego rozwigzania. XMind nie pracuje w trybie online, ale umozZliwia fatwe

wysytanie map mysli do sieci.

PRZYKLADOWA MAPA MYSLI PROJEKTU — PROGRAM MIND MEISTER

e  Arkusz Kalkulacyjny, Kalendarz - narzedzia dla mniej wymagajacych

Najprostszym sposobem stworzenia harmonogramu prac jest arkusza kalkulacyjny.

PRZYKLADOWY HARMONOGRAM STWORZONY W ARKUSZU KALKULACYJNYM
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Rozwigzanie to jest wygodne, gdyz wykorzystuje narzedzia stosowane w codziennej pracy.
Harmonogram tak stworzony jest przejrzysty i umozliwia w fatwy sposéb uzyskanie wiedzy na temat
tego, co i w jakim terminie jest robione. Arkusze kalkulacyjne mozemy rozwijac¢ o zasoby, ktére chcemy
doda¢ do harmonogramu, ale w dalszej perspektywie rozwigzanie to jest formg listy i ogranicza nasze
mozliwosci zarzadzania realizacjg poszczegdlnych zada. Wada rozwiazania jest réwniez brak
interaktywnosci i biezacej sprawozdawczosci. Statystyczna forma arkuszy moze jednak okazac sie czesto
wystarczajaca do prezentadji realizowanych zamierzen.

Inng propozycja moze by¢ wykorzystanie kalendarza google do tworzenia harmonogramu. Ciekawym
rozwigzaniem jest kalendarz w chmurze Google Calendar umozliwiajacy tworzenie wielu kalendarzy dla
réznych uzytkownikéw. Jeden z nich mozemy nazwa¢ harmonogramem i w formie wizualnej
wprowadzi¢ po kolei elementy, jakie s do realizacji w naszym projekcie.

PRZYKLADOWY HARMONOGRAM GOOGLE CALENDAR - WIDOK LISTY

Google [ ]
Kalendarz 1> piatek, 20 kwi 2012
Rozwini wszystko  Zwiri wszystko
kniecier 2012 < > pt.20 kwi Caty dzieri & CRM-system zarzadzania uzytkownikami wraz z kartoteka i obiegiem
PWSECP SN Caly dziei @ Wdrozenie helpdesk
725 737 7: 75“ 36” 37‘ ; Caty dzier Helpdesk wraz z systemem zarzadzania procesem ankiety wysylka seryjna system zarzadzania projektem
9 10 11 12 13 14 15 Caly dzieri Stworzenie procesu przebiegu zycia uzytkownika
16 17 18 19[20]21 22 Caly dziefi @ Opracowanie Kartoteki wraz ze znacznikami oraz integracja z instytucjami i firmami
23 24 25 26 27 28 29
301 23 4 5 6 sob.21kwi Caty dzief CRM-system zarzadzania uZytkownikami wraz  kartoteka i obiegiem
Caly dzien # Wdrozenie helpdesk
Moje kalendarze [~ ) X . . o
et Kot mider Caly dziefi @ Helpdesk wraz z systemem zarzadzania procesem,ankiety wysytka seryjna,system zarzadzania projektem
Dottim Caly dziefi Stworzenie procesu przebiegu zycia uzytkownika
Fundacia RNT Caty dzief Opracowanie kartoteki wraz ze znacznikami oraz integracia z instytucjami i firmami
Instytut N : . P PR Cobied
7 Technologies niedz. 22 kwi  Caty dzien CRM.-system zarzadzania uytkownikami wraz z kartoteka i obiegiem
Kinga@kosmider pl Caly dzien @ Wdrozenie helpdesk
Lista zadar Caly dziei @ Helpdesk wraz z systemem i kiety wysylka seryjna syst ia projektem
Projekt wonka Caty dzier Stworzenie procesu przebiegu zycia uytkownika
Rocznice Caty dzieri Opracowanie kartoteki wraz ze znacznikami oraz integracja z instytucjami i firmami
Caty dzien ] zenie systemu ia procesem

Zaleta tego narzedzia jest na pewno petna interaktywnos$¢ i wspdtdzielenie stworzonego
harmonogramu pomiedzy wielu uzytkownikéw. Dodatkowo mozliwa jest prezentacja zadan w réznych
formach i widokach. Kalendarz Google ma réwniez mozliwos¢ eksportu harmonogramu do innych
systemdw informatycznych, a takze dzieki dodatkowym ustugom wykorzystania dodatkowych narzedzi
Google do pozyskiwania danych.
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PRZYKLADOWY HARMONOGRAM GOOGLE CALENDAR — WIDOK MIESIACA
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EEAED o System rejestracy uzytrownikiw
90112131
16 17 18 (2] 0 22 2 3 . s f b
23 24 25 2627 28 29 *_Sralem CMS wias grafika, szabionem, opracowaniem shiow wikyny sic
301 2 - [cRMsrslem zanadaniauitkewnisams wiaiz kafelekai eegiem |
Optacowaniem widokow uzylkommikiw wraz 2 poglgbions histora
Moje kalendarze (= POpIaWK, dopeacowanie gratia
ur Komider
Doitim H 10 " 12 13 14
Sy GG Wit £ rafia, SEaBIOnaT. GOTRCOWaTE T ST W S
L0 i 22 pogiebiona tistora | Baza instucii i fim ——
wanis oraf | uruchomenis szablonu
+2 wecey

Fundacia RNT

A wies +2 wigee] 2 wece] 4 wises)

19

Inne kalendarza

W Harmanogram

Przyktady narzedzi:

»  Microsoft Excel — najbardziej popularny arkusz kalkulacyjny wykorzystywany niemal
na wszystkich komputerach z systemem Windows. Wada tego rozwigzania jest brak
mobilnosci i koniecznos¢ zakupu licengji. Alternatywa jest Arkusz udostepniany przez
OpenOffice.

» DOCS.COM - rozwigzanie oparte na funkcjonalnosci m.in. Excel w sieci. Stworzone
przez firme Microsoft rozwigzanie jest gtéwnym konkurentem dla Google DOCS. Zaleta
rozwigzania jest funkcjonalno$¢ bardzo zblizona do wersji tradycyjnej Excel oraz
wspdtdzielenie dokumentéw z uzytkownikami Facebook.

» Google DOCS - rozwigzanie firmy Google bardzo popularne w sieci umozliwiajace
tworzenie arkuszy kalkulacyjnych online.

» ZOHO.com - alternatywa arkusza kalkulacyjnego dostepnego w sieci stworzona przez
mafa firme, ale z powodzeniem dajaca sobie rade z konkurencja gigantéw.

» Google Calendar - rozwigzanie umozliwiajgce budowg wielu kalendarzy, a kazdy
z nich moze by¢ naszym projektem, ktory pdzniej mozemy wydrukowac lub
wspotdzieli¢ z innymi uzytkownikami.

4.2 Trudniej, czyli nowe akcje w stuzbie zarzadzania czasem

e Organizacja zadan - wykres Gantta

W duzych firmach i korporacjach od lat do zarzadzania projektem stosuje sie narzedzie MS Project.
Rozwiazanie to umozliwia wprowadzanie zadan i wskazywanie zasobéw do jego realizacji, przy czym
wykorzystuje automatyczne generowanie w formie wizualnej wykreséw harmonogramu (wykres Gantta).
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MICROSOFT PROJECT MANAGER - EKRAN PODSTAWOWY
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Atutem tego typu narzedzi jest:
e mozliwos¢ tworzenia, edydji oraz kontroli harmonogramoéw,
e tworzenie i zarzadzanie budzetem projektu,
e automatyczne identyfikowanie probleméw z zasobami, czasem oraz finansami,
e wizualne wsparcie zarzadzania projektem poprzez wykresy, diagramy (np.: wykres Gantta),
e uzycie szablondw projektu, ktére pozwalaja optymalizowac prace.?

MICROSOFT PROJECT MANAGER — ZMIANY W TERMINIE ZADANIA
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* Za Wikipedia.pl, na podstawie Microsoft Project Manager -
http://plwikipedia.org/wiki/Microsoft Project
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Taka forma tworzenia harmonogramu umozliwia przejrzyste opracowanie planu realizacji prac oraz
podziatu zadan na okreslonych pracownikéw. Rozwigzania te coraz czesciej przenosza sie réwniez do
Internetu umozliwiajac ciagta kontrole realizacji projektu nie tylko przez Managera projektu, ale réwniez
pracownikéw. Poza rym wprowadzono réwniez mozliwosci kontrolowania braku zasobéw do realizagji
przy jednoczesnym planowaniu realizacji prac w réznych formach czasu pracy pracownikéw.

GANTTER.COM - ZARZADZANIE ZADANIAMI JAK W MICROSOFT PROJECT
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Przykfady narzedzi wspomagajacych harmonogramowania zadan:
» Microsoft Project Manager - rozwigzanie bardzo popularne w duzych

korporacjach ze wzgledu na integracje z innymi narzedziami Microsoft. Zaletg
rozwiazania jest jego przejrzystos¢, zas wadg dostepnos¢ jedynie w systemie
Windows oraz ograniczona mobilnosc i wspdtdzielenie zasobdw (drogie rozwigzania
oparte o serwer Microsoft).

» Gantter.com - alternatywa dla rozwiazania Microsoft zdobywajaca coraz wieksza
liczbe zwolennikéw. Narzedzie jest dostepne w sieci i umozliwia wspoétdzielenie
zasobow opierajac sie o wiasng chmure lub Google Drive. Istnieje mozliwo$¢
realizowania wiekszosci  funkcjonalnosci, ktore znamy z projektu  Google,
a dodatkowo istnieje mozliwos¢ wyeksportowania tak stworzonego projektu do
rozwigzania komercyjnego Project Manager. Zaletg jest rowniez mozliwos¢ pracy
grupowej w oparciu o rézne uprawnienia oraz analiza wykorzystania dostepnych
zasobow.

e  Zarzadzanie w chmurze zadaniami i matymi projektami

W poprzednich rozdziatach pokazalismy zarzadzanie gtéwnie wtasnymi zadaniami oraz wskazalismy, jak
przygotowywac plany na dtuzszy okres realizacji. Tworzenie harmonograméw w Excelu czy w
narzedziach typu Gantter umozliwia wskazanie celéw horyzontalnych, ale nie umozliwia pracy
zadaniowej w biezacych projektach, dla ktérych wazna jest synchronizacja biezaca, analiza liczby godzin i
dziatania ktére wynikaja z potrzeby chwili.
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NOZBE.COM — JEDNA Z APLIKACJI UMOZLIWIAJACA ZARZADZANIE PROJEKTAMI

¥ Project Labels
Need to take sceenshots
nozbe (1} productive (2)

First action, click + for more

Projects: New
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* Inbox 3
Completed: 1/4 Time: €
* Nozbe 2.0 [

Click to view actions completed in the past
* Productive! Show (2

Notes
* Productive! Magazine (3]

* News ! 4 My first note in this project

Go to completed projects »

Zorganizuj swoje zadania i notatki w projekty, przenos je miedzy projektami i nadaj swoim
zadaniom strukture gotows do natychmiastowego wykonania!

W tym wypadku musimy wzia¢ pod uwage realizacje wielu zadan, podziatu ich na poszczegdine osoby
oraz pilnowanie terminéw ktére sa wazne ze wzgledu na prace grupowa. Aby to ufatwi¢, powstato wiele
rozwiazar umozliwiajacych zarzadzanie projektami, a ich gtéwne cechy to:

e  planowanie czasu pracy przez komputer lub urzagdzenia mobilne,

e budowanie listy zadan wraz z nadawaniem im priorytetéw,

e inteligentne systemy powiadomier o terminach i ryzyku nie zrealizowania zadan,
e  praca grupowa i mozliwo$¢ podziatu zadan na wielu uzytkownikéw,

e Sledzenie na biezaco postepdw realizowanych zadan w projekcie,

e mozliwo$c¢ w uczestniczeniu w wielu projektach jako manager, pracownik, klient,
e integracja z rozwigzaniami tradycyjnymi typu skrzynka pocztowa, kalendarz, to-do,

e synchronizacja danych z innymi rozwigzaniami typu notatniki i inne narzedzia do pracy
grupowej,
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DOIT.IM -DARMOWA APLIKACJA DO ZARZADZANIA PROJEKTAMI | ZADANIAMI
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W przeciwienstwie do prostych list To-Do istnieje mozliwo$¢ zarzadzania wieloma projektami na réznych
poziomach uprawnien. Wiekszo$¢ zrealizowanych ustug dziata réwniez w chmurze obliczeniowe),
co umozliwia komunikacje poprzez rézne kanaty komunikacji, a tym samym petng mobilnos¢ w trakcie
kontroli i wykonywania zadan.

Przyktady narzedzi do zarzadzania listami ToDo:

» Nozbe.com - zaleta narzedzia jest integracja z réznymi rozwiazaniami w sieci jak
Evernote, Dropbox, Google Calendar, czy Twitter. Nozbe jest aplikacjg dostepng m.in.
w jezyku polskim, a gtéwna wada rozwigzania jest jego cena.

» Tassky.com - poza opcjami dostepnymi standardowo w tej klasie narzedzi istnieje
mini funkcjonalnos¢ ustawiania i kontrolowania budzetu projektu. Istnieje réwniez
mozliwos¢ generowania prostych raportéw dla manageréw lub kierownikow
projektéw na temat zrealizowanych zadan. Zaleta aplikagji jest tez polska wersja
jezykowa, a wadg - ptatnos¢ w formie abonamentowej.

» Asana.com - narzedzie stworzone przez programistéw i projektantow pierwszych
wersji Facebooka, wyrdzniajace sie gtéwnie funkcjonalnoscia i uzytecznoscia.
Pracujac na ASANA ma sie wrazenie, ze pracujemy w systemie uruchomionym na
komputerze, a nie w przegladarce. Wielo$¢ wykorzystywanych skrétow oraz petna
obstuga projektowa ograniczona moze by¢ barierg jezykowa. Nalezy réwniez
pamieta¢, iz przy utrzymaniu ustawieri podstawowych system wysyla wiele
powiadomien, ktére najlepiej na samym poczatku ograniczy¢. Wersja z dostepnymi
podstawowymi funkcjami jest bezptatna.

» DOitiim - wygladem przypomina aplikacje pocztowe, co umozliwia o wiele
fatwiejsze przekonanie uzytkownikéw do jego stosowania. Daje mozliwos¢ takze
realizacji tych samych dziatan co ASANA, dodatkowo ma jednak opcje integradji
kalendarza z Google Calendar, a takze edytowalnosci wielu dodatkowych pdél. Samo
narzedzie, tak samo jak ASANA, udostepniane jest jedynie w jezyku angielskim.
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e  Zarzadzanie projektami w oparciu o metodyke Prince2 oraz zarzadzie praca zdalng

Powyzsze narzedzia umozliwiaja zarzadzanie czasem w réznych perspektywach: od prac biezacych, po
realizacje celéw zyciowych. W wiekszosci przypadkéw do zarzadzania czasem warto stosowac narzedzia
istniejace i wykorzystywane do innych zadan. Narzedzia te wspomagaja nie tylko realizacje zadan, ale
rowniez kreowanie i zarzadzanie projektami. W taki sposéb mozna realizowac projekty, ktérych realizacja
zwigzana jest z krétkim — maksymalnie 90 dniowym okresem dziatania. W przypadku projektéw
dtuzszych, w ktoérych posiadamy wiele kamieni milowych, nalezy zastanowic sie nad wykorzystywaniem
rozwigzan zaawansowanych opartych na metodzie zarzadzania GTD, ale wspierajacych réwniez
zaawansowane metodyki zarzadzania projektami, jak wspominany wcze$niej Prince2.

Narzedzia te, poza funkcjonalnosciami wyzej wymienionymi, posiadajg szereg rozwigzan wspierajacych
caly proces zarzadzania projektami, takich jak tworzenie struktury projektu, repozytorium dokumentadji,
rejestr ryzyka, podziat uprawnien na obszary i podzadania, czy tworzenie zadan zaleznych. To tylko
niektére z funkcjonalnosci, ktére czesto wiagza sie réwniez z finansowg kontrolg realizowanych zadan
z podziatem na okreslone formy zatrudnienia, kategoryzacji czy realizowanej pracy.

PHPROJEKT — PRZYKLAD DODAWANIA ZADANIA
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Narzedzia tego typu posiadajg czesto wbudowang mozliwos¢ tworzenia proceséw oraz system
zarzadzania klientami, co w efekcie tworzy zaawansowane oprogramowanie do zarzadzania praca
w firmie. Istnieje wiele rozwigzan, niemniej my skupimy sie na dwdch darmowych narzedziach, ktérych
gtéwng zaletg jest dowolna forma rozwoju oprogramowania i dodawania kolejnych funkcjonalnosci oraz
kontrola oprogramowania ze wzgledu na ich instalacje bezposrednio na dedykowanych serwerach.

Przyktady narzedzi:

» dotProject - narzedzie funkcjonuje na rynku juz od 7 lat. Jego sit, a zarazem takze
zaletg s3 dodatkowe moduty, ktére mozna zainstalowac oraz dziesigtki wtyczek
dostepnych w sieci rozwijajacych dotProject o kolejne funkcjonalnosci zarzadzania
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budzetem projektu, zarzadzania ryzykiem, repozytorium wzoréw dokumentoéw oraz
wielu innych.

» phProject - alternatywa dla poprzedniego rozwigzania, ktéra w przeciwienstwie do
dotProject jest czedciej aktualizowana przez autoréw (nowa wersja zbudowana
w oparciu o technologie WEB 2.0). Nie ma ona jednak tak duzej liczby wtyczek
umozliwiajacych jego rozbudowe.

KRZYWE GANTTA W PHPROJECT
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4.3 Personalizacja najlepszych rozwigzan dla siebie i firmy

Aby moéc oceni¢, jakie rozwigzania sa najlepsze do wykorzystania w naszym przypadku, nalezy przede
wszystkim zastanowic¢ sie, z jakich narzedzi korzystamy na co dziert w pracy i w domu. Rozwigzania
nalezy bowiem dawkowac stopniowo, tak by przyczyniaty sie one do efektu, a nie pogarszaty jakosci
naszej pracy i utrudniaty dotychczas realizowanych zadan.

Wykorzystujac e-mail oraz kalendarz nalezatoby w pierwszej kolejnosci zastosowac w tych narzedziach
metodyke GTD, aby potem przechodzi¢ na kolejne — dodatkowe aplikacje wspierajace zarzadzanie
naszymi zadaniami.

Sam wybdr aplikacji zwigzany jest réwniez z naszymi mozliwosciami. Jesli mamy dostep do wiasnego
serwera oraz wykorzystujemy inne narzedzia w naszej firmie (CMS, CRM), warto pomysle¢ o instalacji
konkretnych narzedzi umozliwiajac przy tym wieksza kontrole nad bazami danych oraz ich ewentualne
wykorzystywanie do kolejnych dziatart: dotProject, phProject, ProjectFork.

Jesli za$ uznajemy, ze rozwigzanie ma by¢ przede wszystkim funkcjonalne i wspiera¢ w szczegdélnosci
zarzadzanie naszym czasem, nalezy kierowac sie w swoim wyborze prostota i wieloscig kanatéw
komunikacji w danym narzedziu: mobilnoscig i dostepem z réznych urzadzer np. ASANA, DOIT, NOZBE.

W kazdym przypadku wazne jest, bysmy wykorzystywali narzedzia aktywnie i zgodnie z metodyka GTD,
ktéra jasno okresla nam etapy dziatania takie, jak kolekcjonowanie, analiza, porzadkowanie, przeglad
i realizacja. Kazdy z etapdw musi by¢ realizowany, w przeciwnym wypadku nasze dziatania nie umozliwig
wykorzystania optymalnego efektu w zarzadzaniu czasem.

Zarzqdzanie czasem w firmie — aplikacje internetowe i mobilne 22

www.parp.gov.pl

www.web.gov.pl


http://www.phprojekt.com/
http://www.dotproject.net/
http://www.dotproject.net/
http://www.phprojekt.com/
http://www.projectfork.net/
http://asana.com/
http://doit.im/
http://www.nozbe.com/pl/

5 Podsumowanie

Metodyka GTD to doskonata forma uporzadkowania i zarzadzania czasem stuzbowym i prywatnym
opierajaca sie na znanych prawach, czyli zbieraniu, analizie, porzadkowaniu, kontroli i realizacji. Moze ona
by¢ stosowana w formach tradycyjnych np. przy wykorzystaniu kalendarza czy notatnika, ale jej
Znaczenie ro$nie wraz z wykorzystaniem narzedzi teleinformatycznych oraz aplikacji funkcjonujacych w
chmurze. Dzieki temu zarzadzanie czasem staje sie dziataniem prowadzacym do realizacji konkretnych
zadan w zespole, gdzie kazdy ma przyporzadkowane role. Tym samym metodyka GTD przyczynia sie do
stworzenia  zorganizowanego zarzadzania zadaniami  w projekcie jednoczesnie  wspierajac
zaawansowane metodyki zarzadzania projektami takie, jak chocby Prince 2.

Wiekszo$¢ narzedzi do zarzadzania projektami i zadaniami, a w szczegdlnosci wskazane powyzej,
umozliwiaja wykorzystanie w petni wszelkich zasad metodyki GTD, a dodatkowo zastosowanie technik
ABC czy ,Pomodoro” zwieksza efektywnos¢ naszego radzenia sobie z organizacjg czasu.

»~Zarzqgdzanie czasem polega na sSwiadomym przeksztafcaniu prézniactwa, atakze pracy
bezuzytecznej, zbyt intensywnej  iwyniszczajgcej w  prace planowq i zorganizowang,
zapewniajqcq osobisty sukces i zadowolenie” - prof. zw. dr hab. Henryk Bieniok

Dlatego powyzsze metodyki sg doskonatym wsparciem umozliwiajgcym nie tylko wieksza skutecznosc,
ale zapewniajacym przede wszystkim osobisty sukces i zadowolenie.
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6 Stownik

Inbox - inna nazwa skrzynki odbiorczej
w poczcie e-mail.

GTD - Getting Things Done, czyli doprowadzenie
roboty do konca, metodyka wspierajaca
zarzadzanie czasem pracy.

LIFO - Last In, First Out, ostatnie przyszto,
pierwsze wyszto, metoda uznajaca, ze zajmujemy
sie tym co przyszto najpdzniej. Przeciwieristwem
tej metody jest FIFO - First in, first out.

Project Manager - to osoba zarzadzajaca
projektem. W metodyce Prince2 nazwa tg okresla
sie kierownika projektu.

E-mail — poczta elektroniczna stuzaca przesytaniu
wiadomosci réznymi
zatacznikami za pomoca sieci internetowe).

tekstowych  wraz  z

Metodyka - ustandaryzowane podejscie do

rozwigzania okreslonych problemoéw
w danym obszarze.
Metodologia - nauka podejmujaca temat

metody badari naukowych do opisu réznych
zjawisk bedacych pod obserwacja.

Project Sponsor — sponsor projektu, czyli osoba,
ktéra finansuje realizacje projektu — pojecie
wystepujace w metodyce Prince2.

Project Executive - wykonawca projektu,
a  dokfadnie Komitetu
Sterujacego - osoba wystepujagca w metodyce
Prince2.

Przewodniczacy

Project Menagement Team -
zarzadzajacy projektem - osoby wspierajgce

kierownika

zespot
projektu ~ w  zarzadzaniu, np.
kierownicy obszaréw zadaniowych, zastepca.
Pojecie wystepuje w metodyce Prince2.

Project Team - zespdt projektowy uczestniczacy
w realizacji projektu - pojecie wystepuje w
metodyce Prince2.

Project Stakeholders - wszyscy uczestnicy
projektu. W ramach metodyki Prince2 okresla sie
tak wszystkie osoby od sponsora po zespot
projektowy uczestniczgce w danym projekcie.

Aliasy - alternatywna  nazwa

widentyfikacji. W przypadku GMAIL aliasy sa

stuzaca

dodatkowym  elementem  umozliwiajacym
rozbudowe wykorzystywania maila. np. aliasem
do maila: jan.kowalski@gmail.com moze byc

jan.kowalski+jakis alias@gmail.com

sie¢ WEB - inne skrétowe okreslenie www -
World Wide Web, czyli ogéInoswiatowa siec.

Filtry w poczcie e-mail - funkcjonalnos¢
umozliwia filtrowanie poczty przychodzacej
kategoryzujac ja, usuwajac, przekazujgc dalej,
Parametryzowanie zwykle oparte jest o adresata
i odbiorce oraz pola tematu i tresci e-maila.
W GMAIL dodatkowo, do tego celu mozna
wykorzystac aliasy poczty.

Exchange - system pocztowy firmy Microsoft
umozliwiajacy prace grupowa. Opiera sie on na
instalagji aplikacji na komputerach z systemem
Windows, ktérych gtdwnym zrédtem danych jest
wewnetrzny serwer.

Praca grupowa - w  przypadku tego

opracowania jest to forma pracy w grupie

wirtualnej,  gdzie komunikacja miedzy
pracownikami  oparta jest 0 narzedzia
informatyczne.

Android - mobilny system informatyczny

opracowany przez firme Google, ktéry obstuguje
najwiecej urzadzen przeno$nych na swiecie.

iOS - mobilny  system informatyczny
opracowany przez firme Apple, ktéry funkcjonuje
w najbardziej popularnych urzadzeniach na
$wiecie iPhone i iPad.

Windows - najbardziej popularny system
informatyczny na $wiecie dostepny réwniez na
urzadzenia mobilne.

Chmura obliczeniowa (cloud computing) -
opiera sie na odmiejscowieniu zrédfa danych,
ktére znajduje sie w sieci internetowej. Taka
forma umozliwia dostep do danych z réznych
urzadzen teleinformatycznych.

Mobilnos¢ - forma komunikadji realizowana w
dowolnym miejscu i w dowolnym czasie.
Z pojeciem mobilnosci $cisle  wigze sie
umiejscowienie danych, do ktérych mamy
dostep w kazdej chwili.
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Arkusz kalkulacyjny - narzedzie umozliwiajace
prace na formie tabelarycznej co pozwala na
roznorodng obrobke wprowadzonych danych
i fatwy eksport ich do innych formatow .

Harmonogram - rozktad i rozplanowanie
czynnosci w dituzszym okresie. Za dtuzszy okres
zaktada sie czas powyzej 90 dni.

Krzywa/wykres/diagram Gantta to forma
przedstawienia
projektu. Nazwa pochodzi od twdércy Henryego
Gantta, ktory opracowat éw graf w 1910 roku.

graficznego  czasu  realizacji

Urzadzenia mobilne -
umozliwiajace realizacje zadart w dowolnym

urzadzenia

miejscu i w dowolnym czasie: telefony
komorkowe, smartfony, tablety, netbooki,
notebooki i inne.

Smartfon - inteligentny telefon komdrkowy,

zazwyczaj opierajacy sie o system mobilny
i umozliwiajagcy poza dzwonieniem realizacje
wielu innych zadan.

Tablet - urzadzenie przenosne nieposiadajace
zazwyczaj fizycznej klawiatury, ktérego ekran
zwykle znajduje sie w przedziale miedzy 7-11 cali.

Netbook - mniejsza wersja
komputeréw przenosnych notebookéw.

popularnych

Netbooki z zatozenia zostaty opracowane jako
urzadzenia do korzystania z sieci, posiadajace
ograniczone mozliwosci technologiczne. Zaletg
ich jest jednak wielkos¢ oraz waga.

Synchronizacja danych - porzadkowanie
danych na co najmniej dwdch urzadzeniach w
tym samym czasie dzieki czemu dane w obu
urzadzeniach staja sie identyczne. Synchronizacja
umozliwia analize bardziej aktualnych danych
oraz zmian tak, aby je uporzgdkowac.

Evernote - program do tworzenia notatek,
dostepne zarbwno z poziomu WEB, jak
mobilnych.  Jest  doskonatym
wypetnieniem innych programéw opisywanych

i urzadzen

W pOWyZzszym opracowaniu.

Dropbox - program do tworzenia wirtualnego
dysku (chmury zasobdw). Jest doskonatym
wypetnieniem innych programéw opisywanych
W pOWYZzszym opracowaniu.

Twitter — popularny system spotecznosciowy,
czesto wykorzystywany nie tylko jako narzedzie
informacyjne, ale réwniez jako doskonata forma
komunikacji ze wspodtpracownikami.

ProjectFork - rozwigzanie do zarzadzania
projektami, nie opisywane w  powyzszym
opracowaniu, skierowane do uzytkownikow
systemu Joomla jako komponent.
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