10 krokéw do maksymalnej
produktywnosci

’ Webinar
d" Michat Sliwiriski, Nozbe.com

Cze$¢! Nazywam sie Michat Sliwinski. Jestem zatozycielem i CEO Nozbe.

Nozbe pomaga SMART przedsiebiorcom i ich zespotom w prosty sposob organizowac prace i
zycie prywatne w jednej aplikacji.

Firma Nozbe jest na rynku od 2007 r. Uzywamy aplikacji Nozbe do tworzenia Nozbe i prowadzenia
firmy oraz organizowania swoich spraw prywatnych.

Styniemy z nieszablonowego sposobu pracy - nigdy nie mieliSmy fizycznego biura, a pigtki
przeznaczamy na przeglad tygodnia i rozwdj osobisty.

Jako pasjonat produktywnosci jestem réwniez prelegentem, autorem kilku ksigzek, gospodarzem
podcastu i blogerem. Prywatnie mam wspaniatg zone i trzy corki.



Nozbe.com
najprosciej jak
sie da!

Organizuj sprawy prywatne i
firmowe w jednej aplikacji!

Nozbe to nie tylko aplikacja do zarzgdzania projektami, zadaniami i komunikacji dzieki
komentarzom do zadan. To pakiet aplikacji na wszystkie platformy, synchronizujgcy sie z chmurg i
u kazdej osoby w Twoim zespole.

Tworzymy Nozbe juz od ponad 17 lat i mamy setki tysiecy zadowolonych uzytkownikow na catym
Swiecie. Po tylu latach pracy nad Nozbe ciggle uwazam, ze dopiero zaczynamy, bo jeszcze
mnostwo oséb i firm dziata w oparciu o zotte karteczki, kalendarze, maile czy komunikatory. Dzieki
Nozbe Twdj caty system produktywnosci miesci sie w Twojej kieszeni!

Nawet jesli nie uzywasz Nozbe albo jeszcze w ogdle nie znasz tej aplikacji, ten minikurs bedzie dla
Ciebie wartosciowy. Poznasz 10 uniwersalnych zasad, ktére pomogg Ci ogarngc rzeczywistosc!

Poswiecajgc godzine na to spotkanie, zyskasz co najmniej 4 godziny w kolejnym miesigcu pracy.
Gwarantuje Ci to!

Nozbe.com



NOZBE nowe
PERSONAL NOZBE

Nozbe powstato w 2007 r. i byto systematycznie rozwijane az do 2020 r. gdy postanowiliSmy
wypusci¢ na rynek nowy produkt: nowg wersje Nozbe - niepowigzang w zaden sposdb z
poprzednim narzedziem.

Poniewaz nowa aplikacja sprawdza sie nie tylko u klientéw indywidualnych, ale takze w matych i
srednich organizacjach, w komunikacji zespotowej - otrzymata nazwe Nozbe, natomiast
poprzednia wersja zostata przemianowana na Nozbe Personal.

Stare Nozbe Personal nadal doskonale dziata i korzystajg z niego dziesigtki tysiecy uzytkownikow
z catego Swiata. Bedziemy utrzymywac ten produkt tak dtugo, jak ludzie bedg chcieli z niego
korzystac.

Jesli jednak chcesz mie¢ dostep do najnowszych funkcji i aktualizacji, mozesz przej$¢ na nowe
Nozbe. Kiedy w tym kursie bede wspominat o Nozbe lub jakichs funkcjach - bede miat na mysli
nowe Nozbe, z ktdrego mozna korzystaé bezptatnie do 3 uzytkownikdw i 3 aktywnych projektow.



Dzis$ chciatbym przedstawi¢ Ci zasady, na bazie ktérych mozesz stworzy¢ wtasny system do
zarzgdzania czasem, pracg i komunikacjg w zespole.

S3 to moje propozycje oparte na tym, czego sam nauczytem sie przez lata i co pomaga mi w
prowadzeniu firmy.

Opisatem je wczesniej w ksigzce 10 krokow do maksymalnej produktywnosci - ktorej naktad zostat
juz wyczerpany - ale na koniec spotkania zdradze Ci, jak otrzymac te ksigzke w formie e-booka
zupetnie za darmo!



& Niepoprawny
optymista?!

dla Ciebie!

Od razu méwieg, ze z natury jestem niepoprawnym optymistg i osobg bardzo chaotyczna.
Kilkanascie lat temu musiatem wzig¢ sie w gars¢, bo wiedziatem, ze dtuzej juz nie moge

zaniedbywac terminow, przektadac spotkan i gubic sie w nattoku projektéw, ktore wtedy
prowadzitem. Chciatem si¢ w korncu zorganizowac!

Dlatego wtasnie zaczatem pracowac nad Nozbe.com. Poczgtkowo stworzytem te aplikacje tylko
dla siebie i pod wtasne potrzeby, ale szybko sie okazato, ze takich Michatéw jak ja jest znacznie
wiecej na swiecie. 17 lat pdzniej jest nas juz prawie milion!

Wiec jesli masz problemy z zarzgdzaniem sobg w czasie, ten kurs jest dla Ciebie - przejscie tych
10 krokéw pomoze Ci odzyska¢ minimum 4 godziny juz w pierwszym miesigcu.

| nie oznacza to, ze ten kurs bedzie probowat Cie zmienic! Ja ciggle jestem niepoprawnym
optymistg, ale dzieki Nozbe mam system, ktéry pomaga mi lepiej i sprawniej pracowac z tg
wtasnie cechg charakteru.



Bonus: reguta Y &

2 minut!

Jesli mozesz wykonac jakies
zadanie w 2 minuty, po prostu
to zréb. Nie zapisuj ani nie

prébuj zapamietaé 8 @

~—

Juz na "dzien dobry", zanim nawet przejdziemy do 10 krokéw, dam Ci rade, ktéra od razu usprawni
prace i zmieni sposob podejscia do zadan i produktywnosci!

.....

minuty, wykonaj je teraz. Od razu. Nie zapisuj nigdzie.
Just do it /

Musze napisa¢ wiadomos$c¢ do wspdlnika na temat... - napisz jg teraz, nie zwlekaj. Jesli jg
podyktujesz, bedzie jeszcze szybciej!

Musisz wyrzuci¢ Smieci? IdZ i zréb to teraz.
Musisz dodac¢ do kalendarza jakies$ spotkanie, wyjmij kalendarz i zapisz w tym momencie.

Wstatas i nie chce Ci sie poscieli¢ t6zka? Przetam sie! Potrwa to minute i bedziesz miec z gtowy.



' KROK 1

LAPISUJ wszystko
i oczyszczaj umyst!

Teraz juz przechodzimy do pierwszego kroku, czyli do spraw, ktére zajmujg wiecej niz 2 minuty - je
zawsze nalezy zapisywac!

Prébujesz pamietac o zbyt wielu rzeczach naraz? To jest obcigzajgce i wywotuje uczucie
niepokoju: ,Gdzie mam zapisane to spotkanie? Do kogo musze oddzwonic¢? Kto dzisiaj odbiera
corke z przedszkola? Co powinienem przygotowac na jutrzejsze spotkanie?

Warto wiec oczysci¢ umyst, przenoszgc wszystkie ktebigce sie w gtowie sprawy do wtasnego,
zaufanego systemu produktywnosci.

Niektorzy wypisujg swoje mysli i zobowigzania w notatniku, inni — w kalendarzu, a jeszcze inni — w
specjalnej aplikacji. Ja oczywiscie zapisuje wszystko w Nozbe, ale kazdy powinien wyznaczy¢
miejsce gdzie trafiajg wszystkie tematy.



W "Getting Things Done"

A SKUT

David Allen napisat w swej ksigzce "Getting Things Done", ze gdy umyst jest zaprzatniety
nattokiem spraw, nie da sie zrobi¢ nic konkretnego. Trudno by¢ efektywnym, gdy mysli sg
rozproszone.

Na tym zdjeciu uwiecznitem moje pierwsze spotkanie z Davidem Allenem na jego szkoleniu w
Warszawie. To byto zaledwie rok po tym, jak uruchomitem Nozbe, a juz poznatem swojego idola!



o Krok 1w firmie

. Stwérzcie wspoélne miejsce do zapisywania pomystow!
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W Nozbe korzystamy ze wspoétdzielonych projektow jako folderow z pomystami, np. utworzyliSmy

0golny projekt "Marketing", do ktérego kazdy w firmie moze dodawac swoje sugestie. Dzieki temu
inni z zespotu mogg sie ustosunkowac i dodac wtasne pomysty i opinie. Nagle okazuje sig, ze ktos,
z kim pracujemy od dawna, okazat sie ekspertem w temacie, ktérym sie nie chwalit.

Co pigtek przeglagdamy te zadania i decydujemy, czy jest tam cos, co chcemy zrealizowac lub
lepiej przeanalizowac¢. Czesto powstajg w ten sposdéb nowe projekty, przedsiewziecia lub
usprawnienia.



» Cwiczenie =

Wypisz wszystkie swoje
zobowiqgzania na kartce B

apieru S

h

Po naszym spotkaniu zréb to ¢wiczenie: wypisz po kolei wszystko, co trzymasz w gtowie. Wez
kartke A4 i spisz wszystko, o czym probujesz pamietac. Przejrzyj tez maile, komunikatory i inne
miejsca, w ktére sptywajg do Ciebie informacje i dopisz je do tej kartki. Zobaczysz, ile tego jest!



’:, Krok 1 4 Zapisuj. NIE trzymaj w
ZAPISUJ P

™ Wiedz, GDZIE zapisywaé -
stworz system

7 Ustal, SKAD naptywajqg
sprawy

Zapisuj. Niech zapisywanie wszystkiego, co zaprzgta Ci umyst, wejdzie Ci w krew.

Ustal, gdzie zapisujesz rzeczy - prywatnie dla siebie i dla zespotu, z ktérym pracujesz. Pamieta;j,
by byto to state miejsce. Najlepiej tatwo dostepne. Uzytkownicy Nozbe cenig sobie naszg
aplikacje mobilng, bo spetnia wszystkie te warunki!

Uwaga! Niektore rzeczy nie siedzg u Ciebie w gtowie, ale przybywajg mailem, messengerem, masz
je zanotowane na serwetce lub w notatkach na telefonie. Warto zminimalizowac liczbe tych miejsc
i regularnie kierowac¢ wszystkie sprawy do zatatwienia i zapamietania do jednego systemu.
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Zarzqdzaj PROJEKTAMI

Przeksztatcenie celéw biznesowych w projekty i podzielenie ich na konkretne zadania pomoze
Twojemu zespotowi lepiej sie zorganizowac, uporzadkowac prace i zaoszczedzi¢ czas i pienigdze.

Projekt to kazde dziatanie sktadajgce sie z kilku krokow. Projektem moze by¢ wszystko od
kampanii reklamowej po renowacje biura. Tu znajdziesz przyktady projektdw rozpisanych w
Nozbe:

nozbe.pl/blog/jak-i-jakie-projekty-tworzyc-przyklady-projektow/

Projekty majg racje bytu w kazdej branzy, tylko inaczej sie nazywajg: projekty, sprawy, klienci,
interesanci, zmiany, kampanie.

Projekty mogg miec¢ date rozpoczecia i zakoriczenia, lub moga funkcjonowaé w nieskonczonosc.
Zespot sam okresla, co dla niego oznacza projekt i jakie rodzaje projektéw chce prowadzié.



- Magazyn - zmiana poranna

- Pan lksinski - sprawa o

& Prz)’ kl'ady zniestawienie
rojoktow Mooy o

- Swigteczna kampania

Projekty, sprawy, klienci, promocyjna

zmiany, kampanie,
nieruchomosci, szablony... - Do ogarnigcia w domu

- Marketing firmy
- Wdrozenie Justyny

Mamy juz sformutowane projekty - co teraz?

Teraz okresl, co faktycznie musicie zrobi¢ z zespotem, aby osiggna¢ zatozone cele, lub po prostu
podgzac w wybranym przez was kierunku.

Zrob liste zadan, czyli krokow, jakie trzeba poczyni¢, badz etapow i upewnij sie, ze wszystko jest
klarowne i jednoznaczne.



lle mieé projektéow?

oL

Z doswiadczenia wiem, ze lepiej jest mieC ich wiecej niz mniej. Wbrew temu, co sie czesto mysli,
wieksza liczba projektéw zapewnia przejrzystosc systemu.

Uwaga: Traktowanie jako zadan spraw, ktére w rzeczywistosci sg projektami, to putapka. Urastaja
one w twoich oczach do ogromnych rozmiaréw i wydajg sie wrecz niewykonalne. Nic dziwnego, ze
ciezko jest sie zabrac do ich realizacji. Wtasnie dlatego, kiedy przeglagdam swoje zadania i widze,
ze zatatwienie jakiejs sprawy wymaga wiecej niz jednego lub paru krétkich krokdéw, szybko
przeksztatcam jg w projekt i dziele na pomniejsze zadania.



Q KrOk 2 Zadanie czy projekt?
PROJEKTY  Zdeoydu

77 Podziel projekty £ na

: : :
Pracuj w projektach! mniejsze kroki

< W firmie stworz wspélne
projekty

Warto prowadzi¢ wspotdzielone projekty w pracy, aby wszyscy wiedzieli, co majg robic¢ i do czego
dazy¢. Aby mogli bra¢ udziat i dodawac¢ wtasne zadania, jesli widzg, ze jest cos jeszcze do
zrobienia.



' KROK 3

Wyznaczaj PRIORYTETY

Po omowieniu zalet pracy opartej na projektach i zadaniach, postaram sie pomoc Ci w znalezieniu
najblizszego dziatania, ktore pozwoli posungc¢ projekty do przodu.

Za kazdym razem, gdy zajmujesz sie nowym projektem, przyjrzyj sie doktadnie liscie zadan w nim
zawartych i zastandw sie, jaki moze by¢ pierwszy krok; ktdre zadanie w tym momencie przyblizy
Cie do osiggniecia tego celu.

Nie zawsze trzeba zaczynac¢ od pierwszego zadania w kolejnosci, aby moc przejs¢ do drugiego
itd. Zdarza sie, ze to wtasnie pierwsze zadanie stanowi bariere, przez ktérg nie mozesz ruszyc
dalej z projektem. Ale drugie zadanie lub trzecie mozna wykonac¢ juz teraz!



« Teoria "matych” zwyciestw!

Wykonaj nawet mate zadanie, a zobaczysz, ze projekt ruszy!

Kluczem do sukcesu jest teoria matych zwyciestw. Zgodnie z nig, jesli wykonasz cho¢ najmniejsze
zadanie w projekcie — cokolwiek by to byto — od razu zobaczysz wymierne efekty swojej pracy i to,
ze projekt nie stoi w miejscu. Poczujesz sie lepiej i prawdopodobnie nabierzesz motywaciji do tego,
by kontynuowac. To jest wtasnie klucz do skutecznego dziatania.

Dlatego w kazdym projekcie, ktéry chcesz zrealizowad, warto zidentyfikowaé najblizsze
dziatanie/zadanie, ktdre ja nazywam priorytetem.

Przy duzym nattoku zadan czesto tracimy z oczu to, co jest najwazniejsze i czym tak naprawde
powinnismy sie zajmowac. Warto pamietac, ze nie wszystkie zadania na liScie priorytetéw sg
najwazniejsze. | nie wszystkie muszg by¢ zrobione na teraz. Pozwdl, ze przytocze historig, ktdra
Swietnie ilustruje to, co chce ci przekazac:



@ Dlaczego duze
kamienie muszq
by¢ pierwsze?

i - Brian Tracy: Zjedz te zabe!

Pewien profesor podczas wyktadu pokazat swoim studentom duzy, pusty stoik. Obok miat sterte
kamieni. Jedne byty duze, inne mniejsze, inne bardzo mate. Przynidst rowniez troche piasku.
Nastepnie wtozyt do stoika najwieksze kamienie, jakie miat. Potem dotozyt nieco mniejsze, potem
jeszcze mniejsze i na koniec wsypat piasek, ktory wypetnit puste przestrzenie i tym samym stoik
byt peten.

Wtedy zapytat studentow: ,Dlaczego wtasnie w tej kolejnosci witozytem kamienie do stoika?". Z
sali padta odpowiedz: ,Bo gdyby najpierw pan profesor wsypat piasek i mate kamienie, to na te
duze nie bytoby juz miejsca!”.

| tak wtasnie jest z czasem i zadaniami. Jesli zamiast zajg¢ sie najpierw kluczowymi sprawami,
zaczniesz od tych btahych, moze sie okazac, ze dzien dobiega konca, a ty nie masz juz czasu, aby
zrobi¢ to, co naprawde miato dla ciebie najwieksze znaczenie.



L1 1RZECZ - One Thing!

? Zadaj kluczowe pytanie

~Jaka jest jedna rzecz, ktorq mozesz zrobic juz teraz, a ktora
sprawi, Ze wszystko inne bedzie...

.t ATWIEJSZE lub NIEPOTRZEBNE?"

Dlatego wazne jest, aby zawsze wyznaczac¢ sobie 1-3 najwazniejsze zadania na dany dzien. W
ksigzce Jedna Rzecz (ang.: The One Thing) Gary Keller i Jay Papasan przekonujg, ze warto
ograniczyc¢ sie do minimum. Sugerujg, by wyznaczyc¢ sobie tylko jeden kluczowy cel na dzis, a
wszystkie inne sprawy traktowac jako drugorzedne.

Ja czesto niestety od tej reguty odchodze i wyznaczam sobie wiecej niz jeden cel na dzien, ale nie
przekraczam magicznej bariery 3!



’:. KI’Ok 3 O .anjdi prif:ryte'i;yl -
PRI ORYT ETY ! najblizsze dziatania!

¢ 1-3 kluczowe zadania
dziennie!

@ Zaczynaj od najwiekszych
kamieni!

Po prostu dziataj wedle zasady nakreslonej w tym rozdziale: przejrzyj wszystkie swoje projekty i
wyznacz najblizsze dziatania! Ustal, ktére z tych priorytetdw stanowig 1-3 najwazniejsze zadania
na dzisiaj! Pamietaj, aby od nich zaczynac prace.



' KROK 4

l O
Korzystaj z CHMURY
i SMARTFONOW

Moja firma nie ma biura - wszyscy pracujemy zdalnie. Taki tryb pracy sktonit nas do zbudowania
pewnych nawykow i opanowania narzedzi, ktére pozwalajg wykonywac¢ zadania z dowolnego
miejsca na swiecie. Uzywamy przy tym sprzetu, jaki sobie wybierzemy: komputerdw, tabletow,
smartfondw...

Jesli pracujesz w bardziej tradycyjnym srodowisku, czyli chodzisz do biura, i tak wiele zyskasz,
wybierajgc narzedzia, ktdre sprawdzajg sie w pracy zdalnej. Dzieki temu nawet, kiedy nie ma cie w
biurze, pracownicy sg w terenie, zatatwiacie sprawy na miescie, w urzedzie, i tak macie dostep do
firmowych danych i systemu pracy.

Tym sposobem Twoj zespot zawsze moze dziataé efektywnie i pracowac tam, gdzie akurat musi.



— Kartka nie
synchronizuje sie
Z niczym!

@ Smartfon z aplikacjami
masz zawsze przy sobie!

Bywa, ze w ksigzkach o produktywnosci i zarzgdzaniu czasem zacheca sie czytelnika do
stosowania kartki papieru, karteczek post-it lub papierowego kalendarza. Przy obecnym rozwoju
technologii i wszechobecnym internecie uwazam, ze warto korzystac ze specjalnych aplikacji.

Kartka papieru nie synchronizuje sie z niczym. Jesli zapiszesz na niej cos waznego i zostawisz w
domu, nie masz sposobu dojscia do tych informacji. A gdy kto$ z domownikdw przez przypadek
wyrzuci jg do smieci, to twoje notatki przepadng na zawsze. Nie powinno sie dopuszczac do takiej
sytuaciji.



Chmura to nowe biuro [l &

Gdy zapisujesz dane w chmurze, sg one bezpiecznie zapisywane na odlegtych serwerach i
wystarczy uruchomi¢ dowolne podtgczone do Internetu urzadzenie, np. komputer, smartfon czy
tablet, aby uzyskac dostep do zasobdw.

Przechowywanie danych w chmurze ma wiele zalet. Najwazniejsza z nich to gwarancja dostepu do
potrzebnych zasobdw z dowolnego miejsca (w ktorym jest Internet) i za pomocg wybranego
urzadzenia.

Firmy takie jak Nozbe, ktére zachowujg dane klientéw w chmurze, dbajg o infrastrukture
zabezpieczajgcy te zasoby. Mimo to niektdérzy nie majg zaufania do takiego sposobu
przechowywania danych. Wizja wysytania kluczowych dokumentéw i informacji na czyjs
zewnetrzny serwer przeraza ich. Jednak w sytuacji, gdy psuje sie komputer lub telefon wpada do
jeziora, twoje dane sg bezpieczne. Wtasnie dlatego, ze sg w chmurze.

Specjalisci z firm wykorzystujgcych chmure i obstugujgcych tysigce, a nawet miliony
uzytkownikow wiedzg, jak dbac o bezpieczenstwo danych. Tworzymy regularne kopie zapasowe,
mamy aktywnych kilka dodatkowych serweréw na raz, oraz dbamy o audyty bezpieczenstwa. To
dla nas chleb powszedni.



&) Uzywaj dtuzszych haset...

_3| Ab)’ dane b)’*)’ Dla kazdej ustugi innego
bezpieczne... Z Zapisuj hasta w appkach

Podstawowe zasady 1Password lub iOS Keychain

bezpi st
ezpleczenstwa @ Uzywaj dwustopniowej

autoryzacji (2FA): kod/SMS

Zachecam, aby stosowac sie do podstawowych zasad bezpieczenstwa danych, uzywac dtuzszych
haset, ktére sktadajg sie z wiecej niz jednego stowa lub z dowolnych znakdéw; korzystac z
menadzera haset, takiego jak np. 1Password lub KeePass, po to, by nie zapisywac haset w pliku
tekstowym lub na kartce lezgcej koto komputera; tam, gdzie to mozliwe, wtgcza¢ dwusktadnikowe
logowanie, w ramach ktérego oprdocz wpisania nazwy uzytkownika i hasta, nalezy zatwierdzi¢
logowanie kodem przestanym SMS-em lub wygenerowanym w menadzerze haset. Nozbe wspiera
2FA i to powoduje, ze dostep do Twoich projektow i zadan jest zawsze bezpieczny!



v Wspétpraca online
@ Wspdétpracuj dzieki narzedziom, gdziekolwiek jestes!

» v

Gdy korzystasz z ustug w chmurze -, wszystko dziata online i synchronizuje sie ze wszystkimi
urzgdzeniami.

Zdjecie na tym slajdzie pokazuje, jak rozmawiam z Eweling z dziatu marketingu mieszkajgca 3 tys.
km ode mnie: podczas rozmowy wspotpracujemy nad dokumentem za posrednictwem Dropbox
Paper i zadan w Nozbe.

Mozemy dyskutowac, a jednoczesnie edytowaé¢ dokumenty, dodawacé komentarze do zadan i
pracowac nad projektami.



Q, Krok 4 @ Dostep do danych
TECH NOLOG | A -8 Aplikacje na wszystkich

urzqgdzeniach: komputerach,
smartfonach i tabletach

£2 Narzedzia do wspétpracy

= Bezpieczenstwo danych!

Twoje biuro moze by¢ w chmurze. | mozesz mie¢ do niego dostep bez wzgledu na to, gdzie jestes.

Nozbe, na przyktad, dziata nie tylko w przeglgdarce internetowej - mamy takze aplikacje na Maca,
Windowsa, Androida, iPada i iPhone'a. Powiadomienia od Nozbe otrzymasz nawet na Apple
Watchu!

Pracuj online w czasie rzeczywistym - komentuj zadania lub fragmenty dokumentdw, planuj prace
z innymi. Korzystaj z narzedzi do audio- i wideokonferenciji.

Zadbaj tez o bezpieczenstwo danych — sprawdz, czy wszedzie uzywasz mocnych haset i w razie
potrzeby zacznij korzystac z ich menadzera. Tam, gdzie to mozliwe, wigcz dwustopniowe
logowanie.



' KROK 5

Pracuj w ZESPOLE!

Praca w pojedynke jest mato produktywna. Oczywiscie, wszystkiego mozna sie nauczy¢, ale jest
mnoéstwo ekspertow, ktérzy mogg pomaoc i odcigzyc Cie z obowigzkéw. Sam zauwazytem, ze,
zaczynajgc prace z Nozbe, za dtugo dziatatem sam. Powinienem byt od razu korzystac ze
wsparcia innych. Wielu podwykonawcow i freelancerow oferuje swoje ustugi na godziny... a to, co
oni zrobig w godzineg, Tobie moze zaja¢ kilka dni @5 Warto korzysta¢ z pomocy specjalistow!



s 2 Praca
asynchroniczna

,Aby skutecznie pracowac
razem, wiecej pracujemy
osobno”

Dziatajgc synchronicznie, na biezgco wymieniamy sie informacjami i oczekujemy od
wspotpracownikdw natychmiastowych reakcji, czesto przeszkadzajac i przerywajgc sobie
wzajemnie. W pracy asynchronicznej, szanujemy tryb pracy i czas innych cztonkéw zespotu.

Dziatajgc asynchronicznie, najpierw samodzielnie przygotowujesz zlecenie czy zagadnienie.
Zajmuje Ci to sporo czasu, poniewaz wymaga doktadnego opracowania celu, wstepnej
specyfikacji i spisania pomystéow wdrozenia. Dopiero potem angazujesz wspoétpracownika:
rozmawiacie lub spotykacie sie, po czym znowu spisujecie to, co ustaliliscie, i kazdy zaczyna
realizowac¢ swoje zadania. Co jakis czas wspdlnie sprawdzacie postepy prac.



< Jak najmniej
spotkan!

REGULARNE, OPCJONALNE...
| DOBRZE PRZYGOTOWANE

Ludzie pytajg mnie: Michat, jak motywujesz programistow?
Odpowiadam: Proste! Zostawiam ich w spokoju i dbam o to, by mieli jak najmniej spotkari!

Ludzie przyzwyczaili sie do czestych zebran - uwazajg je za podstawe jakiejkolwiek wspotpracy.
Dla wielu manageréw zwotanie szybkiego spotkania jest domys$inym i najprostszym sposobem na
omowienie jakiegos zagadnienia albo zaplanowanie kolejnych krokéw w projekcie.

To nie powinno tak dziata¢! Ludzi do zespotu zatrudnia sie po to, by wykonywali faktyczng prace, a
nie tylko brali udziat w spotkaniach. Dlatego, staram sie stac¢ na strazy czasu moich pracownikow i
dawac im przestrzen do spokojnego wypetniania obowigzkdw.

Pracownicy umystowi wiekszos¢ czasu powinni spedzac na pracy w skupieniu. W zaleznosci od
roli w firmie, muszg mie¢ czas na pisanie, liczenie, programowanie, rysowanie, streszczanie,
tworzenie map mysli, analizowanie, a potem zapisywanie tych rzeczy w dokumentach, projektach,
raportach lub zadaniach tak, aby inni mogli widzie¢ efekty ich pracy i pomagac w jej realizaciji.

Wystarczy siegng¢ do poprzednich krokéw, aby zbudowac podwaliny pod system produktywnosci
dla catego zespotu!



Z. Zapisuj wszystko w

’:, KI’Ok 5 systemie
ZES PéL! Grupuj zadania w projekty

Pracuj asynchronicznie ...| wspétdziel je z zespotem

Razem ustalajcie
priorytety

Zagwarantuj wszystkim
dostep do informagji!

Odnies sie do poprzednich krokow, aby utworzy¢ podwaliny dla systemu produktywnosci dla catej
firmy.

Uwazam, ze aby zespot dziatat skutecznie, powinien mie¢ zapewniony czas na prace w skupieniu
oraz przestrzen do komunikowania sie w sposéb uporzadkowany i asynchroniczny - tak, aby
kazdy mogt liczy¢ na wsparcie i feedback, i aby nikt nikomu nie przeszkadzat.

W Nozbe wiekszos¢ czasu spedzamy na pracy w skupieniu, cho¢ sporo go poswiecamy tez na
przekazywanie przemyslanego feedbacku w zadaniach.

W razie koniecznos$ci komunikujemy sie na szybko na czacie. Dopiero na ostatnim miejscu mamy
nasze cotygodniowe spotkania, ktére sg regularne, opcjonalne i odbywajg sie tylko wtedy, gdy sg
dobrze przygotowane.



' KROK 6

GRUPUJ zadania
i dziataj szybciej!

Wchodzimy na bardziej zaawansowany poziom - kiedy juz opanujesz kroki 1-5, czas na
grupowanie zadan, aby dziata¢ jeszcze szybciej i skuteczniej!

Mozesz spinac¢ ze sobg zadania powigzane ze wzgledu na kontekst, miejsce wykonania, narzedzie,
osobe, czynnosc lub inne czynniki.



: Tag I ¢ e-maile do wystania

Grupowanie zadan po miejscu, {_ telefony do wykonania
narzedziu lub typie...

~ teksty do napisania

.-, rzeczy do kupienia!

Jesli mamy wiele projektéw i wiele zadan, czasami szybciej bedzie po prostu pogrupowac zadania
wedtug konkretnych tematéw. Wtedy mozemy je wszystkie wyswietli¢ i zrobi¢ za jednym razem.

Czesto podchodze w ten sposéb do e-maili - po lunchu siadam i odpowiadam na maile i przy
okazji sprawdzam w zadaniach w Nozbe, czy mam jakie$ e-maile do wystania. Unikam poczty
elektronicznej jak ognia, bo probuje wszystko ogarng¢ w Nozbe, ale jak sie nie da, to chce za
jednym razem miec to z gtowy!



L Sprawdzaj obcigzenie zadaniami
w zespole... lub statusy zadan @

Q) &) ¢

Czesto nie wiemy, dlaczego ktos jest bardziej zajety od kogos innego. Wystarczy popatrzec¢ na ich
zadania - w ktérych projektach jest zaangazowana dana osoba i nad czym pracuje. Wtedy
wiadomo, komu doda¢ wiecej pracy, kto ma dodatkowe moce przerobowe.

Jesli pracujesz dla wielu klientow, to kolorem i statusem oznaczysz, na jakim etapie jest realizacja!

Wielu klientdw Nozbe uzywa tagéw do zadan, aby widzie¢, na jakim sg etapie - np. czy zadanie
jest w przygotowaniu, w realizacji czy juz na ukonczeniu.

Dzieki temu mozna tatwo zobaczy¢, ktére tematy wymagajg naktadu pracy i tatwo oszacowac
liczbe zadan na kazdym etapie i rozplanowac prace zespotu.



AN
\_ KI’Ok 6 Ze wzgledu na miejsce,
narzedzie, rodzaj czynnosci
GRU POWANIE lub temat ey

8 Wedtug statusu postepu »
ocen, co jest grane

£a Wedtug oséb, aby
sprawdzac obtozenie pracq
cztonkoéw zespotu

Grupowanie zadan to nieco bardziej zaawansowana technika produktywnosci, ale dzieki
odpowiedniemu narzedziu, takiemu jak Nozbe, jest to w miare tatwe do wykonania i biezgcego
prowadzenia.



Zapanuj nad DOKUMENTAMI

Nie unikniesz pracy na dokumentach, ale minety juz czasy, gdy dokumenty zapisywato sie na
lokalnym dysku w biurze i potem, kiedy sie tam nie byto fizycznie, nie miato sie do nich dostepu.
Albo jeszcze gorzej, kiedy sie dokumenty trzymato w fizycznych folderach lub segregatorach.
Gdzieniegdzie ciggle sie tak robi, ale nalezy od tego jak najszybciej odejs¢, aby zadbac o
produktywnos¢.



a¢i PAPERLESS

Praca bez papieru to przysztosc!

Juz nawet kontakt z urzedem skarbowym jest w petni scyfryzowany! Dokumenty warto trzymac w
chmurze (o czym méwiliSmy w kroku 4) i cyfryzowac co sie da.

Nie potrzebujesz nawet skanera - sg specjalne aplikacje na smartfony do robienia zdje¢
dokumentom, dzieki czemu od razu uzyskujemy PDFa nierzadko z interpretowalnym tekstem.



7

> Praca na dokumentach online

Wspétpraca nad dokumentami: Google Docs, GitHub...

W obecnych czasach mamy Swietne narzedzia do pracy nad dokumentami lub kodem. Wszyscy w
zespole mogg zdalnie pracowac nad tym samym tekstem, wcale sobie nie przeszkadzajgc. Do
tego mozemy komentowac konkretne fragmenty, zagadnienia lub linijki kodu. Narzedzia takie jak
Google Docs, Microsoft Word online, Dropbox Paper czy GitHub wykorzystywane sg przez tysigce
firm na catym Swiecie.



5 Szyfrowanie dokumentéw

Zatqgczone dokumenty do zadan w Nozbe sq szyfrowane!

[

W Nozbe coraz czesciej pracujemy tak, ze gotowe dokumenty zatgczamy do komentarzy w
zadaniach. Dzieki temu w zadaniu mamy wszystkie informacje - feedback od zespotu i potrzebne
dokumenty.

Wsrdd klientéw Nozbe jest wiele kancelarii prawniczych, ktére bardzo sobie cenig Nozbe, bo
wiedzg, ze moga bezpiecznie zatgczac tajne/poufne dokumenty czy umowy z klientami, poniewaz
w Nozbe sg one szyfrowane. Takze na naszych serwerach. Dzieki temu tylko uzytkownicy majg w
nie wglad.

Coraz wiecej serwisow szyfruje dokumenty, aby zapis danych do chmury byt jeszcze
bezpieczniejszy.



Q. Krok 7 - przejdi na prace nad
DOKUMENTY cyfrowymi dokumentami

pracuj na dokumentach
online

» pamietaj o szyfrowaniu i
bezpieczenstwie plikow

Praca na wspdlnych dokumentach bez wzgledu na miejsce, w ktérym przebywasz, jest
wygodniejsza niz kiedykolwiek wczesniej, a zaawansowane narzedzia sg dostepne praktycznie dla
wszystkich i wcale nie kosztujg majgtku. Cos, co kiedys byto przywilejem duzych korporacji, dzis
jest w zasiegu reki kazdej firmy!



PRZEGLADAJ swéj system
regularnie!

Kazdy mechanizm wymaga systematycznych przeglagdéw, by dziata¢ niezawodnie. Polecam wiec
wyznaczac okoto 2 godzin tygodniowo na spotkanie ze sobg. Sprawdzisz i zaktualizujesz wtedy
swoj system produktywnosci. Wierz mi, to bardzo wazne spotkanie.

Tak wiem, 2 godziny brzmig jak strata czasu, ale to jest czas zainwestowany w przejrzenie tego, co
sie stato i skupienie sie na tym, co przed Tobg!

Mysl raz w tygodniu, a potem dziataj!

Gtéwnym celem przegladu tygodnia jest sprawdzenie tego, co udato sie zrobic i co chce sie
zrealizowac¢ w najblizszym czasie. David Allen, twdrca metodologii GTD mowi, ze jest to czas,
kiedy planuje dziatania na nadchodzacy tydzien i ze tylko wtedy tak naprawde mysli o tym, co ma
do zrobienia, a potem po prostu dziata, poniewaz wie, ze za tydzien pomysli znowu...



. Pigteczki w Nozbe

a0

Talll-

Pracuj nad biezgcymi sprawami tylko od poniedziatku do czwartku. W pigtek poswie¢ czas na
przeglad tygodnia i rozwdj osobisty.

W moim zespole wszyscy sg zobowigzani do przeprowadzenia przegladu tygodniowego w kazdy
pigtek. Potem majg juz czas dla siebie i na rozwdj osobisty. Jestesmy z tego znani.

Ostatnio pojawit sie nawet artykut w Forbes o tym, ze promujemy 4-dniowy tydzien pracy. OK... ale
wedtug mnie taki tydzien nie bytby skuteczny bez dobrego planowania!



~, Kalendarz - co bedzie?

!? Przeg qu Przychodzqce - feedback?
Tygodniowy? @ projekty - postepy,

Jak go zrobi¢ krok po kroku? priorytety, kamienie milowe?

Inne: o biura, ™ komputeraq,
V projektéw czy / danych

@" Przejrzenie celéw - rok,
kwartat, miesiqc i tydzien

Przegladajgc kalendarz, widze, co mnie czeka w kolejnym tygodniu, dzieki czemu moge sie
odpowiednio przygotowac. Przeglagdam tez spotkania i sprawy z zesztego tygodnia (i notatki z
nich!) oraz to, co mam zaplanowane na przyszty tydzien. Upewniam sig, ze wszystkie
zaaranzowane spotkania odbeds sie.

Potem przeglagdam swoj widok Przychodzgce w Nozbe. Czesto znajduje w nim pomysty, notatki i
informacje, z ktérych tworze nowe zadania, a czasami nawet projekty. Widze tez, gdzie potrzebna
jest moja pomoc i feedback oraz jakie zadania delegujg mi wspotpracownicy.

Sprawdzajgc wszystkie swoje projekty, mam okazje bardziej zmotywowac sie do pracy na tym,
czego sie podjatem, lub zdecydowac o rezygnacji z pewnych zobowigzan.

W biurze sprzatam i skanuje papiery z fizycznej skrzynki w biurze domowym, aby mie¢ dostep do
wszystkich informacji takze poza nim. Ogarniam foldery na komputerze, papiery, wszystko, co
zaniedbatem z powodu duzego tempa pracy w tygodniu. Sprawdzam statystyki stron prywatnych i
firmowych oraz wszystkie inne dane, ktére powinienem sledzi¢ na biezgco. W specjalnym arkuszu
kalkulacyjnym poréwnuje je z poprzednimi tygodniami.

W trakcie przeglgdu mam na uwadze moje cele wyznaczone na najblizszy czas oraz na ten rok -
czy moje dziatania i projekty przyblizajg mnie do nich, czy nie?



Q KrOk 8 Dbaj o regularny przeglad
PRZ EG L AD! tygodniowy

% Najprosciej: ten sam dzien,

Jesli nie wiesz, dokqd idziesz, R
godzina i miejsce!

wszystkie drogi Cie tam
zaprowadzq” Pomysl o "Pigteczkach”" w
Twoim zespole!

Utrzymywanie systematycznosci jest w tym wypadku kluczowe. Staraj sie wykonywac przeglad
regularnie co tydzien. To twoje state spotkanie ze sobg. Jedno z najwazniejszych w ciggu catego
tygodnia.

Masz wybor — albo dajesz sie ponies¢ nurtowi zycia i pozwalasz innym decydowac, dokad
pojdziesz, albo bierzesz sprawy w swoje rece. Jesli nie bedziesz przeglgdac regularnie swojego
systemu, zadan, projektow i celdw, bardzo szybko zaczniesz dryfowac i reagowac jedynie na to,
co inni dla ciebie zaplanowali.



4 KROK ©

@

Zrezygnuj z MAILA
do komunikacji w zespole

Wiele zespotow do komunikacji wewnetrznej, podobnie jak zewnetrznej, uzywa maili. Ale wtedy
maile od klientéw, urzeddéw, sprzedawcdw, kontrahentow... i spamerdéw mieszajg sie z przeptywem
informacji w twojej organizacji.



i Naduzywanie pola

E quczego mail pw/ubw ('Do wiadomosci”)
nie nqdaje SiQ do () Wiele spraw w jednym

i a mailu. "Oszczedza" czas?!
wspotpracy? &

# Mail nie jest szyfrowany!
Tajne dokumenty?

¥ Waine maile i spam?

@ Maile nie docierajq!

By mie¢ pewnos¢, ze nikt nie zostanie pominiety, ludzie wpisujg, kogo tylko mogg w polach "Do
wiadomosci". Maila otrzymujg tym sposobem "wszyscy swieci". Skutkuje to zwiekszeniem liczby
rozsytanych maili i natezeniem efektu rozproszonej odpowiedzialnosci. Im wiecej maili, tym
wieksza szansa, ze odbiorcy nie poswiecg im dostatecznej uwagi.

Co wiecej, wiele osdb ma tendencje do dtugich wiadomosci zawierajgcymi wiele watkdw naraz.
Oczywiscie, aby optymalizowacd! Ale wtedy mato kto ogarnie wszystkie sprawy z tego maila,
szczegodlnie, ze dotyczy kilku osdb i kilku tematow!

Prawnicy wysytajg tajne dokumenty e-mailem? To jest duzy btad! E-mail tatwo przechwycic i
wtedy zostajg upublicznione sprawy, ktore nie powinny!

Przy nattoku maili czesto reklama albo newslettery mieszajg sie z waznymi wiadomosciami od
szefa lub klienta! Co gorsza - czesto maile od waznych dla nas oséb przez przypadek lgdujg w
spamie i wtedy mogg kompletnie umknac!



Zréb mi zadanie!

o+  Przypisane lobe

podcast 152 L e N
" | T
ych Cie wspomniano

@  Zadania, W ktor

v I il

~4 Zamiast pisa¢ do mnie maila, zrob mi zadanie:
"Ale jak ja mam zlecac cos szefowi?"

Do tego dochodzi efekt rozproszonej odpowiedzialnosci. Czy komunikacja mailowa, dodawanie
wszystkich wspotpracownikéw na DW i UDW z najrézniejszych powododw jest skuteczne i
gwarantuje optymalne dysponowanie czasem i energig zatrudnionych oséb?

Dlatego w firmie mamy zwyczaj, ze kazdy kazdemu tworzy zadania! Wiem, ze to moze wywotac
opor w niektorych firmach rzgdzonych autokratycznie - ale widzimy po naszych klientach, ze
dzieki temu nawykowi ten stan sie zmienia! Ludzie zaczynajg sobie przesyta¢ zadania i dzieki temu
sptaszcza sig struktura organizacji, upraszcza sie komunikacja i praca ma bardziej partnerski
charakter!

Kiedy ktos, kto ma wykonac¢ zadanie, ma jakies watpliwosci, zadaje pytanie w obrebie tego
zadania.

Gdy osoba zlecajgca zadanie sobie o czym$ przypomni — informuje o tym w komentarzu do
zadania. Po zrealizowaniu zadania - warto w komentarzu doda¢ uwagi i informacje zwrotna.



\\, KI’Ok 9 ¢ & Nie mailuj w zespole
UN'KAJ MA"_A ~ sz~ Tworzcie sobie

nawzajem zadania

Z..~ Dyskutujcie w
komentarzach

v O Szukaj sposobéw na
lepszy kontakt z klientami

Komunikujgc sie poprzez zadania:

¢ unikasz chaosu,
* szanujesz czas 1 skupienie innych oséb,
* masz gwarancj¢, ze wszystkie potrzebne informacje 1 dyskusje sg w jednym miejscu.



' KROK 10

Pracuj w SYSTEMIE
do zarzqgdzania projektami

Teraz opisze praktyczny aspekt pracy zespotowej z zastosowaniem aplikacji do zarzgdzania
zadaniami i wspotpracy w zespole. Na rynku istnieje wiele systemoéw konkurencyjnych wobec
Nozbe, m.in.: ClickUp, Asana, Monday, Wrike czy Trello. Wybor jednego z nich to kwestia
indywidualna, ktérg pozostawiam tobie. Z oczywistych wzgleddéw praca w Nozbe jest mi
najblizsza, tym bardziej, ze aplikacja zostata zaprojektowana tak, by spetniac¢ kryteria omdéwione w
tym minikursie.

Prosta aplikacja do zarzgdzania projektami, zadaniami i komunikacji w zespole sprawdzi sie
najlepiej. Bo bez wzgledu na to, jak zaawansowany technologicznie jest szef czy szefowa,
manager czy wtascicielka firmy, ostatecznie wiekszos¢ pracy wykonujg pracownicy, a oni chca
prostoty!



LJ Nozbe odzwierciedla 10 krokéw

Prosta struktura: Projekty £ Zadnia £ Komentarze
1. \. Zapisuj wszystko
2. & Organizuj prace w projekty
3. .. Wyznaczaqj priorytety

4. Chmurai @ smartfon to Twoi przyjaciele!

Nawyk zapisywania, czyli krok 1, to podstawa w aplikacji Nozbe. Mozna w niej doda¢ zadanie z
telefonu czy komputera, z dowolnego miejsca na desktopie lub dowolnej aplikacji na smartfonie.
Dzieki temu wszystko zawsze mozna zapisac.

Jak powiedzieliSmy sobie w kroku 2, projekty to obszary dziatalnosci biznesowej lub
przedsiewziecia, ktérych realizacja wymaga wielu krokow.

Aby zrealizowac projekt, trzeba spisac¢ niezbedne kroki, wiedzie¢ doktadnie, jak je wykonac, i kto
zrobi to najlepiej. Dlatego projekty rozbijamy na zadania. Tym zadaniom nadajemy odpowiednig
date lub uzywamy gwiazdki by dodac je do priorytetow, tak jak to oméwiliSmy w kroku 3.

Nozbe dziata w chmurze, ma aplikacje na wszystkie platformy i dzieki temu gwarantuje dostep do
systemu bez wzgledu na miejsce! Na to zwrdcitem Ci uwage w kroku 4.



i 11 Wspétpraca w Nozbe

Komunikacja przez projekty, zadania, tagi, pliki i komentarze!
5. < Projekty zespotowe

6. - Tagi do grupowania zadan i statuséw

7. Zatqgczniki do zadan (szyfrowane!)

8. ({ Ltatwe sledzenie postepow
9

. & Rezygnacja z maili do wspétpracy w zespole

Praca w zespole (krok 5) jest w Nozbe prosta, poniewaz domysinie projekty mogg by¢ dostepne
dla wszystkich! Dzieki temu, kazdy moze mie¢ wglad w prace, pomdc, dotgczy¢, dodac feedback.

Tagi w Nozbe pomagajg grupowac zadania tak, jak to oméwilismy w kroku 6 - mozemy
wykonywac zadania efektywniej lub komunikowac¢ status spraw w zespole dzieki tagom!

W kazdy zadaniu jest miejsce na dyskusje, czyli komentarze - to nazwaliSmy komunikacjg przez
zadania. Wszystko, co dotyczy danego zadania, powinno by¢ omawiane wtasnie tu, aby kazdy w
zespole mégt to znalez¢ i w kazdym momencie tu wrécic.

W komentarzu mozna zamiescic liste punktowang oraz liste kontrolng, ktérej kolejne etapy mozna
odhaczac. Mozna takze zatgczy¢ plik: tekstowy, .pdf, graficzny oraz zdjecia, pliki video i zwykte
linki. Do tego te wszystkie zatgczniki sg szyfrowane i bezpieczne, o czym moéwilismy w kroku 7.



6 Efe kt)’wna @ Projekty w zespole
WSpPOIpraca i projekty wspéine

umozliwiajg prace z innymi

w Maile sq tylko do "uscisku firmami

dtoni”, dalsza praca jest juz w
Nozbe Mozesz wystaé komus
zadanie na maila

Nozbe pomaga wspotpracowac i odchodzi¢ od maila. Najpierw w zespole, przez wspotdzielone
projekty, potem z innymi zespotami, firmami lub freelancerami - dzieki projektom wspdlnym.

W Nozbe zatrudnionych jest 18 osob, ale wspotpracujemy tez z zewnetrznymi podwykonawcami i
z nimi prowadzimy tgczone projekty - wtedy oni i my mamy dostep do jednego wspdlnego
projektu, w ktérym wymieniamy sie zadaniami i pracujemy razem.

Ostatnig innowacjg Nozbe jest fakt, ze mozesz wystac¢ zadanie do kogokolwiek chcesz za pomoca
maila. Dzieki temu ta osoba po prostu klika w link w mailu i zyskuje dostep do zadania. W
przegladarce moze dodac¢ komentarz, wspomniec¢ Cie lub dodac zatgcznik w sposdb bezpieczny,
nie muszac zaktada¢ konta w Nozbe!



€ Krok 10 NOZBE!

Tysiqce SMART przedsiebiorcéw wybiera Nozbe @

"Duza liczba maili przyttaczata nas, w tym miejscu przydato
nam sie Nozbe. Odkrylismy 100% radosc z zamykania zadan i
wznieslismy naszq prace na znacznie wyzszy poziom.”

- Pawet Sagan, iMad Apple Premium Reseller

Jesli masz jakies$ pytania lub watpliwosci, zawsze mozesz skontaktowac sie z naszym zespotem
obstugi klienta.

pomoc@nozbe.com

P.S. Jesli chcesz sie porozumie¢ bezposrednio ze mng, takze napisz na powyzszy adres, a ktos z
zespotu wsparcia zrobi mi zadanie, abym szybciej zareagowat.



l" NOZBE

Bezptatna konsultacja
z zakresu produktywnosci

.\'\

nozbe.pl/demo »*
h e

Aby zobaczyé, jak Nozbe moze pomdc Tobie lub Twojemu zespotowi, albo jak sprawniej prowadzic¢
firme, zapisz sie na bezptatng konsultacje na:

nozbe.pl/demo/

Magda z przyjemnoscig pokaze Ci, jak dziata aplikacja i jak mozesz zastosowac jg w swojej firmie.



