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Zatacznik nr 6

Program szkolenia , Narzedzia i aplikacje umozliwiajace zarzadzanie projektem oraz zespotem

rozproszonym”

L.p.

Temat

Opis poruszanych zagadnien w ramach tematu

Rodzaje i dostepnos¢ aplikacji do
pracy rozproszonej

Rodzaje aplikacji z przyktadami:

- jednozadaniowe

- wielozadaniowe

- praca w jednym czy wielu ,miejscach” online?
Czy bezptatne znaczy gorsze?

- dostepnos$é narzedzi dla organizacji NGO

Bezpieczenstwo w chmurze

Bezpieczenstwo w chmurze

- najstabsze ogniwo bezpieczenstwa,

- dlaczego samo hasto nie wystarczy?

- jakie powinny by¢ , bezpieczne” hasta?
- czym jest 2FA?

Google Workspace — czym jest i
jak go pozyskac?

Ogdlne omodwienie Google Workspace:

- czym jest?

- koszty, limity i zawartos¢ Workspace,

- réznice w stosunku do ,,.zwyktego” Google?

- kto moze korzystaé?

- podpiecie domeny do serweréw Google — czy to konieczne?

- pozyskanie grantu od Google,

- czy Google to tylko Workspace? (Google Ad Grants, YouTube dla NGO)

Google Workspace — dodatkowe
informacje

Rodo w Google
Mobilnos¢:
- wirtualne biuro zawsze pod reka

Obszary usprawnien pracy
zespotowe] -
komunikacja

Google Workspace
- wirtualne biurko/biuro w codziennej pracy
Komunikacja:
- Kontakty — wirtualna ksigzka kontaktowa organizacji,
- Gmail — wiecej niz zwyktfa poczta, czyli troche bardziej zaawansowane
mozliwosci,
- Hangouts — komunikacja wewnatrz organizacji: czat, wewnetrzny
(wideo)telefon,
- Meet — podstawowe i rozszerzone funkcje wideokonferencji:
X organizacja spotkania, zapraszanie uczestnikow
x  sposoby uczestnictwa,
x  podziat na pokoje,
x  ankiety, pytania

Obszary usprawnien pracy
zespotowej — wymiana danych i
informacji

Wymiana danych Google Drive

- organizacja dysku (przestrzen prywatna, udostepniona),

- dyski zespotu,

- ograniczenie dostepu do danych — poziomy uprawnien,

- Google Drive jak zwykty folder w Windows

Wymiana informacji:

- Currents — wewnetrzny portal ,spotecznosciowy”

- Sites — witryny wewnatrz organizacji np. strona realizowanego projektu wraz
z dokumentacjg i opisem

- Forms — zbieranie i prezentacja informacji zwrotnych

Obszary usprawnien pracy
zespotowej —

organizacja czasu, zasobow i
zadan

Organizacja czasu Google Calendar:
- konfiguracja kalendarza — dlaczego to takie wazne
- konfiguracja godzin i miejsca pracy,
- rodzaje kalendarzy i ich udostepnianie na wybranym poziomie
- umawianie spotkan z uwzglednieniem godzin pracy i zajetosci uczestnikdw
- organizacja kalendarza:
x  dodawanie gosci do wydarzenia,
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rezerwacja zasobdw,
mail z wydarzenia,
zatgczniki w wydarzeniu,
x  wideokonferencja w wydarzeniu
Organizacja zasobow:
- omowienie dziatania ,zasobow”,
- przyktad konfiguracji sali,
- zajmowanie sali
Organizacja zadan — Keep :
- podreczny notatnik,
- 20tte karteczki - notatki wtasne i zespotéw,
- zadania w Google Keep

X X X

Obszary usprawnien pracy

zespotowej - praca z dokumentami

Praca z dokumetami:

- tworzenie i praca z dokumentami i arkuszami Google

- nadawanie uprawnien o odpowiednim poziomie do plikow
- réwnolegta praca na tym samym pliku przez kilka oséb

- wersjonowanie plikow

- komentowanie

- MS Office a Google — kompatybilnosé¢

Programowanie w chmurze Google
— krétki opis technologii no code /

low code od Google

AppSheet - programowanie no code / low code:
- czym jest AppSheet?

- mozliwosci,

- dostepnosé,

10.

Zarzadzanie projektami —
informacje ogdlne

- Dwuznaczne pojecie stowa ,Projekt”,
- Praca na wielu vs. praca na jednym ,narzedziu”,
- Wymiana danych miedzy ,narzedziami”

11.

Podziat wybranych narzadzi na
funkcjonalnosci

Zestawienie funkcjonalnosci omawianych narzedzi:
Asana, Slack, Trello, IC Project, HeySpace

12.

Asana — zarzadzanie zadaniami i
celami zespotu

Asana jako popularne narzedzie do pracy nad projektami
- opis funkcjonalnosci i mozliwosci

13.

Slack — komunikacja w zespole

Slack — popularne narzedzie do komunikacji w zespole:
- opis narzedzia i mozliwosci
- mozliwosci integracji z innymi narzedziami

14.

Trello — zarzadzanie zadaniami

Trello — wirtualna tablica zadan:
- wirtualna tablica zespotu z listami ,to do”
- zarzadzanie zadaniami

15.

IC Project — polskie narzedzie do
zarzadzania projektami

IC Projekt — nie tylko dla biznesu:

- CRM — zarzadzanie kontaktami

- raportowanie czasu pracy

- przydziat i delegacja zadan

- monitorowanie obcigzenia cztonkéw zespotu
- wewnetrzna komunikacja

- mozliwosci integracji

16.

HeySpace — narzedzie do
wspotpracy w zespole

HeySpace — uniwersalne narzedzie do pracy zespotowej
- komunikacja w zespole
- zarzadzanie projektami
- organizacja czasu pracy

17.

Dostepnos¢ narzedzi dla NGO

Poréwnanie omdéwionych narzedzi:
- ograniczenia

- koszty

- wsparcie

18.

Zarzadzanie projektami —
informacje ogdlne

- Dwuznaczne pojecie stowa ,Projekt”,
- Praca na wielu vs. praca na jednym ,narzedziu”,
- Wymiana danych miedzy ,narzedziami”
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