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Ekspert: Patryk Betcher

Specjalista Programu Sektor 3.0 w Fundacji 
Rozwoju Społeczeństwa Informacyjnego

Zajmuje się od strony administracyjnej 
i logistycznej organizacją Festiwalu Sektora 3.0: 
największego w Polsce technologicznego 
wydarzenia dla organizacji non profit. 

Koordynuje Fundusz Sektora 3.0 – program 
wspierający tworzenie nowych narzędzi online.

W ramach przydatnego hobby tworzy projekty 
graficzne, a inne swoje działania stale usprawnia 
poprzez wykorzystywanie przydatnych w pracy 
(i nie tylko) narzędzi internetowych i aplikacji. 



Garść praktycznych narzędzi online 
do zarządzania zadaniami i czasem

1. Zarządzanie projektem i zadaniami.

2. Komunikacja w organizacji.

3. Przechowywanie plików w chmurze i wspólna 
praca nad dokumentami.

4. Niezbędny przybornik od Google’a: G Suite.

5. Zarządzanie czasem i terminami.

6. Inne przydatne narzędzia, praktyczne dodatki 
do przeglądarki, aplikacje mobilne.



Opracowanie

Zarządzanie projektem i zadaniami



Narzędzia do zarządzania projektami i zadaniami 

 Wszystkie informacje o zadaniach / projekcie 
w jednym miejscu – online.

 Dostęp z poziomu przeglądarki internetowej lub 
aplikacji mobilnej.

 Możliwość tworzenia odrębnych projektów, przy 
których będą pracować niezależne zespoły.

 Grupowanie zadań.

 Przydzielenie osoby odpowiedzialnej i terminu 
wykonania.

 Opisy, załączniki, komentarze i inne.



Zaznaczcie, jakie znacie narzędzia do zarządzania 
projektami i zadaniami?



Asana.com



Trello.com



Komunikacja w organizacji



Narzędzia do usprawniania komunikacji

 Czat tekstowy, połączenia głosowe, 
wideokonferencje.

 Wymiana informacji, dokumentów i danych.

 Archiwizacja danych.

 Kanały tematyczne lub osobowe.



Narzędzia do usprawniania komunikacji



Slack.com



Przechowywanie plików w chmurze 
i wspólna praca nad dokumentami



Przechowywanie plików w chmurze i wspólna 
praca nad dokumentami

 Dostęp do internetu = dostęp do plików.

 Dostęp z poziomu przeglądarki internetowej, aplikacji 
desktopowej lub mobilnej.

 Aktualizacje i praca w czasie rzeczywistym.

 Swobodny dostęp dla wszystkich członków zespołu.

 Udostępnione dokumentów na zewnątrz.

 „Przesyłanie” dużych plików.



Przechowywanie plików w chmurze i wspólna 
praca nad dokumentami



Google Drive



Niezbędny przybornik od Google’a: 
G Suite



Niezbędny przybornik od Google’a: G Suite

 Jedno konto, kompletny zestaw narzędzi.

 Narzędzie bezpłatne dla organizacji pozarządowych.

 Usprawnia komunikację (poczta, wideokonferencje, 
kalendarz, notatki).

 Dokumenty, arkusze, ankiety, prezentacje, witryny.

 Dostęp do danych.

 Wirtualny dysk.



Zarządzanie czasem i terminami



Zarządzanie czasem i terminami

 Planowanie harmonogramu.

 Szacowanie czasu realizacji zadań.

 Ustalanie, uzgadnianie terminów w zespole.

 Przypomnienia o terminach.



Inne narzędzia usprawniające pracę z projektami



Portal ngo.pl powstał i rozwija się dzięki wsparciu 
Polsko-Amerykańskiej Fundacji Wolności.

Nagrania webinariów

Znajdziecie je na:

poradnik.ngo.pl/webinaria

Zapraszamy!

http://poradnik.ngo.pl/webinaria


www.dimpact.pl

Wspieramy cele statutowe

Webinaria ngo.pl realizuje



Projekt „Stołeczne Centrum Wspierania Organizacji 
Pozarządowych” współfinansuje m.st. Warszawa.


