
Cześć! Nazywam sięMichał Śliwiński. Jestem założycielem i CEO Nozbe.

Nozbe pomaga SMART przedsiębiorcom i ich zespołom w prosty sposób organizować pracę i
życie prywatne w jednej aplikacji.

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

Słyniemy z nieszablonowego sposobu pracy - nigdy nie mieliśmy fizycznego biura, a piątki
przeznaczamy na przegląd tygodnia i rozwój osobisty.

Jako pasjonat produktywności jestem również prelegentem, autorem kilku książek, gospodarzem
podcastu i blogerem. Prywatnie mam wspaniałą żonę i trzy córki.



Nozbe to nie tylko aplikacja do zarządzania projektami, zadaniami i komunikacji dzięki
komentarzom do zadań. To pakiet aplikacji na wszystkie platformy, synchronizujący się z chmurą i
u każdej osoby w Twoim zespole.

Tworzymy Nozbe już od ponad 17 lat i mamy setki tysięcy zadowolonych użytkowników na całym
świecie. Po tylu latach pracy nad Nozbe ciągle uważam, że dopiero zaczynamy, bo jeszcze
mnóstwo osób i firm działa w oparciu o żółte karteczki, kalendarze, maile czy komunikatory. Dzięki
Nozbe Twój cały system produktywności mieści się w Twojej kieszeni!

Nawet jeśli nie używasz Nozbe albo jeszcze w ogóle nie znasz tej aplikacji, ten minikurs będzie dla
Ciebie wartościowy. Poznasz 10 uniwersalnych zasad, które pomogą Ci ogarnąć rzeczywistość!

Poświęcając godzinę na to spotkanie, zyskasz co najmniej 4 godziny w kolejnym miesiącu pracy.
Gwarantuję Ci to!

Nozbe.com



Nozbe powstało w 2007 r. i było systematycznie rozwijane aż do 2020 r. gdy postanowiliśmy
wypuścić na rynek nowy produkt: nową wersję Nozbe - niepowiązaną w żaden sposób z
poprzednim narzędziem.

Ponieważ nowa aplikacja sprawdza się nie tylko u klientów indywidualnych, ale także w małych i
średnich organizacjach, w komunikacji zespołowej - otrzymała nazwę Nozbe, natomiast
poprzednia wersja została przemianowana na Nozbe Personal.

Stare Nozbe Personal nadal doskonale działa i korzystają z niego dziesiątki tysięcy użytkowników
z całego świata. Będziemy utrzymywać ten produkt tak długo, jak ludzie będą chcieli z niego
korzystać.

Jeśli jednak chcesz mieć dostęp do najnowszych funkcji i aktualizacji, możesz przejść na nowe
Nozbe. Kiedy w tym kursie będę wspominał o Nozbe lub jakichś funkcjach - będęmiał na myśli
nowe Nozbe, z którego można korzystać bezpłatnie do 3 użytkowników i 3 aktywnych projektów.



Dziś chciałbym przedstawić Ci zasady, na bazie których możesz stworzyć własny system do
zarządzania czasem, pracą i komunikacją w zespole.

Są to moje propozycje oparte na tym, czego sam nauczyłem się przez lata i co pomaga mi w
prowadzeniu firmy.

Opisałem je wcześniej w książce 10 kroków do maksymalnej produktywności - której nakład został
już wyczerpany - ale na koniec spotkania zdradzę Ci, jak otrzymać tę książkę w formie e-booka
zupełnie za darmo!



Od razu mówię, że z natury jestem niepoprawnym optymistą i osobą bardzo chaotyczną.
Kilkanaście lat temu musiałem wziąć się w garść, bo wiedziałem, że dłużej już nie mogę
zaniedbywać terminów, przekładać spotkań i gubić się w natłoku projektów, które wtedy
prowadziłem. Chciałem się w końcu zorganizować!

Dlatego właśnie zacząłem pracować nad Nozbe.com. Początkowo stworzyłem tę aplikację tylko
dla siebie i pod własne potrzeby, ale szybko się okazało, że takich Michałów jak ja jest znacznie
więcej na świecie. 17 lat później jest nas już prawie milion!

Więc jeśli masz problemy z zarządzaniem sobą w czasie, ten kurs jest dla Ciebie - przejście tych
10 kroków pomoże Ci odzyskaćminimum 4 godziny już w pierwszym miesiącu.

I nie oznacza to, że ten kurs będzie próbował Cię zmienić! Ja ciągle jestem niepoprawnym
optymistą, ale dzięki Nozbe mam system, który pomaga mi lepiej i sprawniej pracować z tą
właśnie cechą charakteru.



Już na "dzień dobry", zanim nawet przejdziemy do 10 kroków, dam Ci radę, która od razu usprawni
pracę i zmieni sposób podejścia do zadań i produktywności!

Reguła 2 minut - czyli jeśli jakieś zadanie jest na tyle proste, że da się je ogarnąć wmniej niż 2
minuty, wykonaj je teraz. Od razu. Nie zapisuj nigdzie.

Just do it

Muszę napisać wiadomość do wspólnika na temat… - napisz ją teraz, nie zwlekaj. Jeśli ją
podyktujesz, będzie jeszcze szybciej!

Musisz wyrzucić śmieci? Idź i zrób to teraz.

Musisz dodać do kalendarza jakieś spotkanie, wyjmij kalendarz i zapisz w tym momencie.

Wstałaś i nie chce Ci się pościelić łóżka? Przełam się! Potrwa to minutę i będziesz mieć z głowy.



Teraz już przechodzimy do pierwszego kroku, czyli do spraw, które zajmują więcej niż 2 minuty - je
zawsze należy zapisywać!

Próbujesz pamiętać o zbyt wielu rzeczach naraz? To jest obciążające i wywołuje uczucie
niepokoju: „Gdzie mam zapisane to spotkanie? Do kogo muszę oddzwonić? Kto dzisiaj odbiera
córkę z przedszkola? Co powinienem przygotować na jutrzejsze spotkanie?

Warto więc oczyścić umysł, przenosząc wszystkie kłębiące się w głowie sprawy do własnego,
zaufanego systemu produktywności.

Niektórzy wypisują swoje myśli i zobowiązania w notatniku, inni – w kalendarzu, a jeszcze inni – w
specjalnej aplikacji. Ja oczywiście zapisuję wszystko w Nozbe, ale każdy powinien wyznaczyć
miejsce gdzie trafiają wszystkie tematy.



David Allen napisał w swej książce "Getting Things Done", że gdy umysł jest zaprzątnięty
natłokiem spraw, nie da się zrobić nic konkretnego. Trudno być efektywnym, gdy myśli są
rozproszone.

Na tym zdjęciu uwieczniłem moje pierwsze spotkanie z Davidem Allenem na jego szkoleniu w
Warszawie. To było zaledwie rok po tym, jak uruchomiłem Nozbe, a już poznałem swojego idola!



WNozbe korzystamy ze współdzielonych projektów jako folderów z pomysłami, np. utworzyliśmy
ogólny projekt "Marketing", do którego każdy w firmie może dodawać swoje sugestie. Dzięki temu
inni z zespołu mogą się ustosunkować i dodać własne pomysły i opinie. Nagle okazuje się, że ktoś,
z kim pracujemy od dawna, okazał się ekspertem w temacie, którym się nie chwalił.

Co piątek przeglądamy te zadania i decydujemy, czy jest tam coś, co chcemy zrealizować lub
lepiej przeanalizować. Często powstają w ten sposób nowe projekty, przedsięwzięcia lub
usprawnienia.



Po naszym spotkaniu zrób to ćwiczenie: wypisz po kolei wszystko, co trzymasz w głowie. Weź
kartkę A4 i spisz wszystko, o czym próbujesz pamiętać. Przejrzyj teżmaile, komunikatory i inne
miejsca, w które spływają do Ciebie informacje i dopisz je do tej kartki. Zobaczysz, ile tego jest!



Zapisuj. Niech zapisywanie wszystkiego, co zaprząta Ci umysł, wejdzie Ci w krew.

Ustal, gdzie zapisujesz rzeczy - prywatnie dla siebie i dla zespołu, z którym pracujesz. Pamiętaj,
by było to stałe miejsce. Najlepiej łatwo dostępne. Użytkownicy Nozbe cenią sobie naszą
aplikacjęmobilną, bo spełnia wszystkie te warunki!

Uwaga! Niektóre rzeczy nie siedzą u Ciebie w głowie, ale przybywająmailem, messengerem, masz
je zanotowane na serwetce lub w notatkach na telefonie. Warto zminimalizować liczbę tych miejsc
i regularnie kierować wszystkie sprawy do załatwienia i zapamiętania do jednego systemu.



Przekształcenie celów biznesowych w projekty i podzielenie ich na konkretne zadania pomoże
Twojemu zespołowi lepiej się zorganizować, uporządkować pracę i zaoszczędzić czas i pieniądze.

Projekt to każde działanie składające się z kilku kroków. Projektem może być wszystko od
kampanii reklamowej po renowację biura. Tu znajdziesz przykłady projektów rozpisanych w
Nozbe:

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

Projekty mają rację bytu w każdej branży, tylko inaczej się nazywają: projekty, sprawy, klienci,
interesanci, zmiany, kampanie.

Projekty mogąmieć datę rozpoczęcia i zakończenia, lub mogą funkcjonować w nieskończoność.
Zespół sam określa, co dla niego oznacza projekt i jakie rodzaje projektów chce prowadzić.



Mamy już sformułowane projekty - co teraz?

Teraz określ, co faktycznie musicie zrobić z zespołem, aby osiągnąć założone cele, lub po prostu
podążać w wybranym przez was kierunku.

Zrób listę zadań, czyli kroków, jakie trzeba poczynić, bądź etapów i upewnij się, że wszystko jest
klarowne i jednoznaczne.



Z doświadczenia wiem, że lepiej jest mieć ich więcej niżmniej. Wbrew temu, co się często myśli,
większa liczba projektów zapewnia przejrzystość systemu.

Uwaga: Traktowanie jako zadań spraw, które w rzeczywistości są projektami, to pułapka. Urastają
one w twoich oczach do ogromnych rozmiarów i wydają się wręcz niewykonalne. Nic dziwnego, że
ciężko jest się zabrać do ich realizacji. Właśnie dlatego, kiedy przeglądam swoje zadania i widzę,
że załatwienie jakiejś sprawy wymaga więcej niż jednego lub paru krótkich kroków, szybko
przekształcam ją w projekt i dzielę na pomniejsze zadania.



Warto prowadzić współdzielone projekty w pracy, aby wszyscy wiedzieli, co mają robić i do czego
dążyć. Aby mogli brać udział i dodawać własne zadania, jeśli widzą, że jest coś jeszcze do
zrobienia.



Po omówieniu zalet pracy opartej na projektach i zadaniach, postaram się pomóc Ci w znalezieniu
najbliższego działania, które pozwoli posunąć projekty do przodu.

Za każdym razem, gdy zajmujesz się nowym projektem, przyjrzyj się dokładnie liście zadań w nim
zawartych i zastanów się, jaki może być pierwszy krok; które zadanie w tym momencie przybliży
Cię do osiągnięcia tego celu.

Nie zawsze trzeba zaczynać od pierwszego zadania w kolejności, aby móc przejść do drugiego
itd. Zdarza się, że to właśnie pierwsze zadanie stanowi barierę, przez którą nie możesz ruszyć
dalej z projektem. Ale drugie zadanie lub trzecie można wykonać już teraz!



Kluczem do sukcesu jest teoria małych zwycięstw. Zgodnie z nią, jeśli wykonasz choć najmniejsze
zadanie w projekcie – cokolwiek by to było – od razu zobaczysz wymierne efekty swojej pracy i to,
że projekt nie stoi w miejscu. Poczujesz się lepiej i prawdopodobnie nabierzesz motywacji do tego,
by kontynuować. To jest właśnie klucz do skutecznego działania.

Dlatego w każdym projekcie, który chcesz zrealizować, warto zidentyfikować najbliższe
działanie/zadanie, które ja nazywam priorytetem.

Przy dużym natłoku zadań często tracimy z oczu to, co jest najważniejsze i czym tak naprawdę
powinniśmy się zajmować. Warto pamiętać, że nie wszystkie zadania na liście priorytetów są
najważniejsze. I nie wszystkie muszą być zrobione na teraz. Pozwól, że przytoczę historię, która
świetnie ilustruje to, co chcę ci przekazać:



Pewien profesor podczas wykładu pokazał swoim studentom duży, pusty słoik. Obok miał stertę
kamieni. Jedne były duże, inne mniejsze, inne bardzo małe. Przyniósł również trochę piasku.
Następnie włożył do słoika największe kamienie, jakie miał. Potem dołożył nieco mniejsze, potem
jeszcze mniejsze i na koniec wsypał piasek, który wypełnił puste przestrzenie i tym samym słoik
był pełen.

Wtedy zapytał studentów: „Dlaczego właśnie w tej kolejności włożyłem kamienie do słoika?”. Z
sali padła odpowiedź: „Bo gdyby najpierw pan profesor wsypał piasek i małe kamienie, to na te
duże nie byłoby jużmiejsca!”.

I tak właśnie jest z czasem i zadaniami. Jeśli zamiast zająć się najpierw kluczowymi sprawami,
zaczniesz od tych błahych, może się okazać, że dzień dobiega końca, a ty nie masz już czasu, aby
zrobić to, co naprawdęmiało dla ciebie największe znaczenie.



Dlatego ważne jest, aby zawsze wyznaczać sobie 1–3 najważniejsze zadania na dany dzień. W
książce Jedna Rzecz (ang.: The One Thing) Gary Keller i Jay Papasan przekonują, że warto
ograniczyć się do minimum. Sugerują, by wyznaczyć sobie tylko jeden kluczowy cel na dziś, a
wszystkie inne sprawy traktować jako drugorzędne.

Ja często niestety od tej reguły odchodzę i wyznaczam sobie więcej niż jeden cel na dzień, ale nie
przekraczam magicznej bariery 3!



Po prostu działaj wedle zasady nakreślonej w tym rozdziale: przejrzyj wszystkie swoje projekty i
wyznacz najbliższe działania! Ustal, które z tych priorytetów stanowią 1-3 najważniejsze zadania
na dzisiaj! Pamiętaj, aby od nich zaczynać pracę.



Moja firma nie ma biura - wszyscy pracujemy zdalnie. Taki tryb pracy skłonił nas do zbudowania
pewnych nawyków i opanowania narzędzi, które pozwalają wykonywać zadania z dowolnego
miejsca na świecie. Używamy przy tym sprzętu, jaki sobie wybierzemy: komputerów, tabletów,
smartfonów…

Jeśli pracujesz w bardziej tradycyjnym środowisku, czyli chodzisz do biura, i tak wiele zyskasz,
wybierając narzędzia, które sprawdzają się w pracy zdalnej. Dzięki temu nawet, kiedy nie ma cię w
biurze, pracownicy są w terenie, załatwiacie sprawy na mieście, w urzędzie, i tak macie dostęp do
firmowych danych i systemu pracy.

Tym sposobem Twój zespół zawsze może działać efektywnie i pracować tam, gdzie akurat musi.



Bywa, że w książkach o produktywności i zarządzaniu czasem zachęca się czytelnika do
stosowania kartki papieru, karteczek post-it lub papierowego kalendarza. Przy obecnym rozwoju
technologii i wszechobecnym internecie uważam, że warto korzystać ze specjalnych aplikacji.

Kartka papieru nie synchronizuje się z niczym. Jeśli zapiszesz na niej coś ważnego i zostawisz w
domu, nie masz sposobu dojścia do tych informacji. A gdy ktoś z domowników przez przypadek
wyrzuci ją do śmieci, to twoje notatki przepadną na zawsze. Nie powinno się dopuszczać do takiej
sytuacji.



Gdy zapisujesz dane w chmurze, są one bezpiecznie zapisywane na odległych serwerach i
wystarczy uruchomić dowolne podłączone do Internetu urządzenie, np. komputer, smartfon czy
tablet, aby uzyskać dostęp do zasobów.

Przechowywanie danych w chmurze ma wiele zalet. Najważniejsza z nich to gwarancja dostępu do
potrzebnych zasobów z dowolnego miejsca (w którym jest Internet) i za pomocą wybranego
urządzenia.

Firmy takie jak Nozbe, które zachowują dane klientów w chmurze, dbają o infrastrukturę
zabezpieczającą te zasoby. Mimo to niektórzy nie mają zaufania do takiego sposobu
przechowywania danych. Wizja wysyłania kluczowych dokumentów i informacji na czyjś
zewnętrzny serwer przeraża ich. Jednak w sytuacji, gdy psuje się komputer lub telefon wpada do
jeziora, twoje dane są bezpieczne. Właśnie dlatego, że są w chmurze.

Specjaliści z firm wykorzystujących chmurę i obsługujących tysiące, a nawet miliony
użytkowników wiedzą, jak dbać o bezpieczeństwo danych. Tworzymy regularne kopie zapasowe,
mamy aktywnych kilka dodatkowych serwerów na raz, oraz dbamy o audyty bezpieczeństwa. To
dla nas chleb powszedni.



Zachęcam, aby stosować się do podstawowych zasad bezpieczeństwa danych, używać dłuższych
haseł, które składają się z więcej niż jednego słowa lub z dowolnych znaków; korzystać z
menadżera haseł, takiego jak np. 1Password lub KeePass, po to, by nie zapisywać haseł w pliku
tekstowym lub na kartce leżącej koło komputera; tam, gdzie to możliwe, włączać dwuskładnikowe
logowanie, w ramach którego oprócz wpisania nazwy użytkownika i hasła, należy zatwierdzić
logowanie kodem przesłanym SMS-em lub wygenerowanym w menadżerze haseł. Nozbe wspiera
2FA i to powoduje, że dostęp do Twoich projektów i zadań jest zawsze bezpieczny!



Gdy korzystasz z usług w chmurze , wszystko działa online i synchronizuje się ze wszystkimi
urządzeniami.

Zdjęcie na tym slajdzie pokazuje, jak rozmawiam z Eweliną z działu marketingu mieszkającą 3 tys.
km ode mnie: podczas rozmowy współpracujemy nad dokumentem za pośrednictwem Dropbox
Paper i zadań w Nozbe.

Możemy dyskutować, a jednocześnie edytować dokumenty, dodawać komentarze do zadań i
pracować nad projektami.



Twoje biuro może być w chmurze. I możesz mieć do niego dostęp bez względu na to, gdzie jesteś.

Nozbe, na przykład, działa nie tylko w przeglądarce internetowej - mamy także 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 dokumentów, planuj pracę
z innymi. Korzystaj z narzędzi do audio- i wideokonferencji.

Zadbaj też o bezpieczeństwo danych – sprawdź, czy wszędzie używasz mocnych haseł i w razie
potrzeby zacznij korzystać z ich menadżera. Tam, gdzie to możliwe, włącz dwustopniowe
logowanie.



Praca w pojedynkę jest mało produktywna. Oczywiście, wszystkiego można się nauczyć, ale jest
mnóstwo ekspertów, którzy mogą pomóc i odciążyć Cię z obowiązków. Sam zauważyłem, że,
zaczynając pracę z Nozbe, za długo działałem sam. Powinienem był od razu korzystać ze
wsparcia innych. Wielu podwykonawców i freelancerów oferuje swoje usługi na godziny… a to, co
oni zrobią w godzinę, Tobie może zająć kilka dni Warto korzystać z pomocy specjalistów!



Działając synchronicznie, na bieżąco wymieniamy się informacjami i oczekujemy od
współpracowników natychmiastowych reakcji, często przeszkadzając i przerywając sobie
wzajemnie. W pracy asynchronicznej, szanujemy tryb pracy i czas innych członków zespołu.

Działając asynchronicznie, najpierw samodzielnie przygotowujesz zlecenie czy zagadnienie.
Zajmuje Ci to sporo czasu, ponieważ wymaga dokładnego opracowania celu, wstępnej
specyfikacji i spisania pomysłów wdrożenia. Dopiero potem angażujesz współpracownika:
rozmawiacie lub spotykacie się, po czym znowu spisujecie to, co ustaliliście, i każdy zaczyna
realizować swoje zadania. Co jakiś czas wspólnie sprawdzacie postępy prac.



Ludzie pytająmnie:Michał, jak motywujesz programistów?

Odpowiadam: Proste! Zostawiam ich w spokoju i dbam o to, by mieli jak najmniej spotkań!

Ludzie przyzwyczaili się do częstych zebrań - uważają je za podstawę jakiejkolwiek współpracy.
Dla wielu managerów zwołanie szybkiego spotkania jest domyślnym i najprostszym sposobem na
omówienie jakiegoś zagadnienia albo zaplanowanie kolejnych kroków w projekcie.

To nie powinno tak działać! Ludzi do zespołu zatrudnia się po to, by wykonywali faktyczną pracę, a
nie tylko brali udział w spotkaniach. Dlatego, staram się stać na straży czasu moich pracowników i
dawać im przestrzeń do spokojnego wypełniania obowiązków.

Pracownicy umysłowi większość czasu powinni spędzać na pracy w skupieniu. W zależności od
roli w firmie, musząmieć czas na pisanie, liczenie, programowanie, rysowanie, streszczanie,
tworzenie map myśli, analizowanie, a potem zapisywanie tych rzeczy w dokumentach, projektach,
raportach lub zadaniach tak, aby inni mogli widzieć efekty ich pracy i pomagać w jej realizacji.

Wystarczy sięgnąć do poprzednich kroków, aby zbudować podwaliny pod system produktywności
dla całego zespołu!



Odnieś się do poprzednich kroków, aby utworzyć podwaliny dla systemu produktywności dla całej
firmy.

Uważam, że aby zespół działał skutecznie, powinien mieć zapewniony czas na pracę w skupieniu
oraz przestrzeń do komunikowania się w sposób uporządkowany i asynchroniczny - tak, aby
każdy mógł liczyć na wsparcie i feedback, i aby nikt nikomu nie przeszkadzał.

W Nozbe większość czasu spędzamy na pracy w skupieniu, choć sporo go poświęcamy też na
przekazywanie przemyślanego feedbacku w zadaniach.

W razie konieczności komunikujemy się na szybko na czacie. Dopiero na ostatnim miejscu mamy
nasze cotygodniowe spotkania, które są regularne, opcjonalne i odbywają się tylko wtedy, gdy są
dobrze przygotowane.



Wchodzimy na bardziej zaawansowany poziom - kiedy już opanujesz kroki 1-5, czas na
grupowanie zadań, aby działać jeszcze szybciej i skuteczniej!

Możesz spinać ze sobą zadania powiązane ze względu na kontekst, miejsce wykonania, narzędzie,
osobę, czynność lub inne czynniki.



Jeśli mamy wiele projektów i wiele zadań, czasami szybciej będzie po prostu pogrupować zadania
według konkretnych tematów. Wtedy możemy je wszystkie wyświetlić i zrobić za jednym razem.

Często podchodzę w ten sposób do e-maili - po lunchu siadam i odpowiadam na maile i przy
okazji sprawdzam w zadaniach w Nozbe, czy mam jakieś e-maile do wysłania. Unikam poczty
elektronicznej jak ognia, bo próbuję wszystko ogarnąć w Nozbe, ale jak się nie da, to chcę za
jednym razem mieć to z głowy!



Często nie wiemy, dlaczego ktoś jest bardziej zajęty od kogoś innego. Wystarczy popatrzeć na ich
zadania - w których projektach jest zaangażowana dana osoba i nad czym pracuje. Wtedy
wiadomo, komu dodać więcej pracy, kto ma dodatkowe moce przerobowe.

Jeśli pracujesz dla wielu klientów, to kolorem i statusem oznaczysz, na jakim etapie jest realizacja!

Wielu klientów Nozbe używa tagów do zadań, aby widzieć, na jakim są etapie - np. czy zadanie
jest w przygotowaniu, w realizacji czy już na ukończeniu.

Dzięki temu można łatwo zobaczyć, które tematy wymagają nakładu pracy i łatwo oszacować
liczbę zadań na każdym etapie i rozplanować pracę zespołu.



Grupowanie zadań to nieco bardziej zaawansowana technika produktywności, ale dzięki
odpowiedniemu narzędziu, takiemu jak Nozbe, jest to w miarę łatwe do wykonania i bieżącego
prowadzenia.



Nie unikniesz pracy na dokumentach, ale minęły już czasy, gdy dokumenty zapisywało się na
lokalnym dysku w biurze i potem, kiedy się tam nie było fizycznie, nie miało się do nich dostępu.
Albo jeszcze gorzej, kiedy się dokumenty trzymało w fizycznych folderach lub segregatorach.
Gdzieniegdzie ciągle się tak robi, ale należy od tego jak najszybciej odejść, aby zadbać o
produktywność.



Już nawet kontakt z urzędem skarbowym jest w pełni scyfryzowany! Dokumenty warto trzymać w
chmurze (o czym mówiliśmy w kroku 4) i cyfryzować co się da.

Nie potrzebujesz nawet skanera - są specjalne aplikacje na smartfony do robienia zdjęć
dokumentom, dzięki czemu od razu uzyskujemy PDFa nierzadko z interpretowalnym tekstem.



W obecnych czasach mamy świetne narzędzia do pracy nad dokumentami lub kodem. Wszyscy w
zespole mogą zdalnie pracować nad tym samym tekstem, wcale sobie nie przeszkadzając. Do
tego możemy komentować konkretne fragmenty, zagadnienia lub linijki kodu. Narzędzia takie jak
Google Docs, Microsoft Word online, Dropbox Paper czy GitHub wykorzystywane są przez tysiące
firm na całym świecie.



WNozbe coraz częściej pracujemy tak, że gotowe dokumenty załączamy do komentarzy w
zadaniach. Dzięki temu w zadaniu mamy wszystkie informacje - feedback od zespołu i potrzebne
dokumenty.

Wśród klientów Nozbe jest wiele kancelarii prawniczych, które bardzo sobie cenią Nozbe, bo
wiedzą, że mogą bezpiecznie załączać tajne/poufne dokumenty czy umowy z klientami, ponieważ
w Nozbe są one szyfrowane. Także na naszych serwerach. Dzięki temu tylko użytkownicy mają w
nie wgląd.

Coraz więcej serwisów szyfruje dokumenty, aby zapis danych do chmury był jeszcze
bezpieczniejszy.



Praca na wspólnych dokumentach bez względu na miejsce, w którym przebywasz, jest
wygodniejsza niż kiedykolwiek wcześniej, a zaawansowane narzędzia są dostępne praktycznie dla
wszystkich i wcale nie kosztująmajątku. Coś, co kiedyś było przywilejem dużych korporacji, dziś
jest w zasięgu ręki każdej firmy!



Każdy mechanizm wymaga systematycznych przeglądów, by działać niezawodnie. Polecam więc
wyznaczać około 2 godzin tygodniowo na spotkanie ze sobą. Sprawdzisz i zaktualizujesz wtedy
swój system produktywności. Wierz mi, to bardzo ważne spotkanie.

Tak wiem, 2 godziny brzmią jak strata czasu, ale to jest czas zainwestowany w przejrzenie tego, co
się stało i skupienie się na tym, co przed Tobą!

Myśl raz w tygodniu, a potem działaj!

Głównym celem przeglądu tygodnia jest sprawdzenie tego, co udało się zrobić i co chce się
zrealizować w najbliższym czasie. David Allen, twórca metodologii GTD mówi, że jest to czas,
kiedy planuje działania na nadchodzący tydzień i że tylko wtedy tak naprawdęmyśli o tym, co ma
do zrobienia, a potem po prostu działa, ponieważ wie, że za tydzień pomyśli znowu…



Pracuj nad bieżącymi sprawami tylko od poniedziałku do czwartku. W piątek poświęć czas na
przegląd tygodnia i rozwój osobisty.

W moim zespole wszyscy są zobowiązani do przeprowadzenia przeglądu tygodniowego w każdy
piątek. Potem mają już czas dla siebie i na rozwój osobisty. Jesteśmy z tego znani.

Ostatnio pojawił się nawet artykuł w Forbes o tym, że promujemy 4-dniowy tydzień pracy. OK… ale
według mnie taki tydzień nie byłby skuteczny bez dobrego planowania!



Przeglądając kalendarz, widzę, co mnie czeka w kolejnym tygodniu, dzięki czemu mogę się
odpowiednio przygotować. Przeglądam też spotkania i sprawy z zeszłego tygodnia (i notatki z
nich!) oraz to, co mam zaplanowane na przyszły tydzień. Upewniam się, że wszystkie
zaaranżowane spotkania odbędą się.

Potem przeglądam swój widok Przychodzące w Nozbe. Często znajduję w nim pomysły, notatki i
informacje, z których tworzę nowe zadania, a czasami nawet projekty. Widzę też, gdzie potrzebna
jest moja pomoc i feedback oraz jakie zadania delegująmi współpracownicy.

Sprawdzając wszystkie swoje projekty, mam okazję bardziej zmotywować się do pracy na tym,
czego się podjąłem, lub zdecydować o rezygnacji z pewnych zobowiązań.

W biurze sprzątam i skanuję papiery z fizycznej skrzynki w biurze domowym, aby mieć dostęp do
wszystkich informacji także poza nim. Ogarniam foldery na komputerze, papiery, wszystko, co
zaniedbałem z powodu dużego tempa pracy w tygodniu. Sprawdzam statystyki stron prywatnych i
firmowych oraz wszystkie inne dane, które powinienem śledzić na bieżąco. W specjalnym arkuszu
kalkulacyjnym porównuję je z poprzednimi tygodniami.

W trakcie przeglądu mam na uwadze moje cele wyznaczone na najbliższy czas oraz na ten rok -
czy moje działania i projekty przybliżająmnie do nich, czy nie?



Utrzymywanie systematyczności jest w tym wypadku kluczowe. Staraj się wykonywać przegląd
regularnie co tydzień. To twoje stałe spotkanie ze sobą. Jedno z najważniejszych w ciągu całego
tygodnia.

Masz wybór – albo dajesz się ponieść nurtowi życia i pozwalasz innym decydować, dokąd
pójdziesz, albo bierzesz sprawy w swoje ręce. Jeśli nie będziesz przeglądać regularnie swojego
systemu, zadań, projektów i celów, bardzo szybko zaczniesz dryfować i reagować jedynie na to,
co inni dla ciebie zaplanowali.



Wiele zespołów do komunikacji wewnętrznej, podobnie jak zewnętrznej, używa maili. Ale wtedy
maile od klientów, urzędów, sprzedawców, kontrahentów… i spamerów mieszają się z przepływem
informacji w twojej organizacji.



By mieć pewność, że nikt nie zostanie pominięty, ludzie wpisują, kogo tylko mogą w polach "Do
wiadomości". Maila otrzymują tym sposobem "wszyscy święci". Skutkuje to zwiększeniem liczby
rozsyłanych maili i natężeniem efektu rozproszonej odpowiedzialności. Im więcej maili, tym
większa szansa, że odbiorcy nie poświęcą im dostatecznej uwagi.

Co więcej, wiele osób ma tendencje do długich wiadomości zawierającymi wiele wątków naraz.
Oczywiście, aby optymalizować! Ale wtedy mało kto ogarnie wszystkie sprawy z tego maila,
szczególnie, że dotyczy kilku osób i kilku tematów!

Prawnicy wysyłają tajne dokumenty e-mailem? To jest duży błąd! E-mail łatwo przechwycić i
wtedy zostają upublicznione sprawy, które nie powinny!

Przy natłoku maili często reklama albo newslettery mieszają się z ważnymi wiadomościami od
szefa lub klienta! Co gorsza - często maile od ważnych dla nas osób przez przypadek lądują w
spamie i wtedy mogą kompletnie umknąć!



Zamiast pisać do mnie maila, zrób mi zadanie:

"Ale jak ja mam zlecać coś szefowi?"

Do tego dochodzi efekt rozproszonej odpowiedzialności. Czy komunikacja mailowa, dodawanie
wszystkich współpracowników na DW i UDW z najróżniejszych powodów jest skuteczne i
gwarantuje optymalne dysponowanie czasem i energią zatrudnionych osób?

Dlatego w firmie mamy zwyczaj, że każdy każdemu tworzy zadania!Wiem, że to może wywołać
opór w niektórych firmach rządzonych autokratycznie - ale widzimy po naszych klientach, że
dzięki temu nawykowi ten stan się zmienia! Ludzie zaczynają sobie przesyłać zadania i dzięki temu
spłaszcza się struktura organizacji, upraszcza się komunikacja i praca ma bardziej partnerski
charakter!

Kiedy ktoś, kto ma wykonać zadanie, ma jakieś wątpliwości, zadaje pytanie w obrębie tego
zadania.

Gdy osoba zlecająca zadanie sobie o czymś przypomni – informuje o tym w komentarzu do
zadania. Po zrealizowaniu zadania - warto w komentarzu dodać uwagi i informację zwrotną.



Komunikując się poprzez zadania:

unikasz chaosu,
szanujesz czas i skupienie innych osób,
masz gwarancję, że wszystkie potrzebne informacje i dyskusje są w jednym miejscu.



Teraz opiszę praktyczny aspekt pracy zespołowej z zastosowaniem aplikacji do zarządzania
zadaniami i współpracy w zespole. Na rynku istnieje wiele systemów konkurencyjnych wobec
Nozbe, m.in.: ClickUp, Asana, Monday, Wrike czy Trello. Wybór jednego z nich to kwestia
indywidualna, którą pozostawiam tobie. Z oczywistych względów praca w Nozbe jest mi
najbliższa, tym bardziej, że aplikacja została zaprojektowana tak, by spełniać kryteria omówione w
tym minikursie.

Prosta aplikacja do zarządzania projektami, zadaniami i komunikacji w zespole sprawdzi się
najlepiej. Bo bez względu na to, jak zaawansowany technologicznie jest szef czy szefowa,
manager czy właścicielka firmy, ostatecznie większość pracy wykonują pracownicy, a oni chcą
prostoty!



Nawyk zapisywania, czyli krok 1, to podstawa w aplikacji Nozbe. Można w niej dodać zadanie z
telefonu czy komputera, z dowolnego miejsca na desktopie lub dowolnej aplikacji na smartfonie.
Dzięki temu wszystko zawsze można zapisać.

Jak powiedzieliśmy sobie w kroku 2, projekty to obszary działalności biznesowej lub
przedsięwzięcia, których realizacja wymaga wielu kroków.

Aby zrealizować projekt, trzeba spisać niezbędne kroki, wiedzieć dokładnie, jak je wykonać, i kto
zrobi to najlepiej. Dlatego projekty rozbijamy na zadania. Tym zadaniom nadajemy odpowiednią
datę lub używamy gwiazdki by dodać je do priorytetów, tak jak to omówiliśmy w kroku 3.

Nozbe działa w chmurze, ma aplikacje na wszystkie platformy i dzięki temu gwarantuje dostęp do
systemu bez względu na miejsce! Na to zwróciłem Ci uwagę w kroku 4.



Praca w zespole (krok 5) jest w Nozbe prosta, ponieważ domyślnie projekty mogą być dostępne
dla wszystkich! Dzięki temu, każdy może mieć wgląd w pracę, pomóc, dołączyć, dodać feedback.

Tagi w Nozbe pomagają grupować zadania tak, jak to omówiliśmy w kroku 6 - możemy
wykonywać zadania efektywniej lub komunikować status spraw w zespole dzięki tagom!

W każdy zadaniu jest miejsce na dyskusję, czyli komentarze - to nazwaliśmy komunikacją przez
zadania. Wszystko, co dotyczy danego zadania, powinno być omawiane właśnie tu, aby każdy w
zespole mógł to znaleźć i w każdym momencie tu wrócić.

W komentarzu można zamieścić listę punktowaną oraz listę kontrolną, której kolejne etapy można
odhaczać. Można także załączyć plik: tekstowy, .pdf, graficzny oraz zdjęcia, pliki video i zwykłe
linki. Do tego te wszystkie załączniki są szyfrowane i bezpieczne, o czym mówiliśmy w kroku 7.



Nozbe pomaga współpracować i odchodzić od maila. Najpierw w zespole, przez współdzielone
projekty, potem z innymi zespołami, firmami lub freelancerami - dzięki projektom wspólnym.

W Nozbe zatrudnionych jest 18 osób, ale współpracujemy też z zewnętrznymi podwykonawcami i
z nimi prowadzimy łączone projekty - wtedy oni i my mamy dostęp do jednego wspólnego
projektu, w którym wymieniamy się zadaniami i pracujemy razem.

Ostatnią innowacją Nozbe jest fakt, że możesz wysłać zadanie do kogokolwiek chcesz za pomocą
maila. Dzięki temu ta osoba po prostu klika w link w mailu i zyskuje dostęp do zadania. W
przeglądarce może dodać komentarz, wspomnieć Cię lub dodać załącznik w sposób bezpieczny,
nie musząc zakładać konta w Nozbe!



Jeśli masz jakieś pytania lub wątpliwości, zawsze możesz skontaktować się z naszym zespołem
obsługi klienta.

pomoc@nozbe.com

P.S. Jeśli chcesz się porozumieć bezpośrednio ze mną, także napisz na powyższy adres, a ktoś z
zespołu wsparcia zrobi mi zadanie, abym szybciej zareagował.



Aby zobaczyć, jak Nozbe może pomóc Tobie lub Twojemu zespołowi, albo jak sprawniej prowadzić
firmę, zapisz się na bezpłatną konsultację na:

nozbe.pl/demo/

Magda z przyjemnością pokaże Ci, jak działa aplikacja i jak możesz zastosować ją w swojej firmie.


