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– Ikona oznacza, że element jest interaktywny.– Ikona oznacza, że element jest interaktywny.– Ikona oznacza, że element jest interaktywny.



CELE MODUŁU SZKOLENIOWEGO

Poznanie narzędzi komunikacji w pracy zdalnej
Opanowanie technik organizacji spotkań online

Nauka efektywnej współpracy zespołowej na odległość

Zarządzanie kalendarzami i terminami

Bezpieczne współdzielenie i wymiana plików
Implementacja dobrych praktyk pracy zdalnej

https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-teams/log-in
https://meet.google.com/landing
https://www.zoom.com/
https://amodit.pl/
https://www.sygnity.pl/administracja-publiczna/elektroniczny-obieg-dokumentow/
https://www.gov.pl/web/ezd-rp
https://calendar.google.com/calendar/u/0/r?pli=1
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage
https://workspace.google.com/products/drive/


Praca zdalna w administracji publicznej



KORZYŚCI PRACY ZDALNEJ
Elastyczność czasu pracy

ponad 80 proc.

72 proc.

77 proc.

55 proc.

przedsiębiorców uważa, że elastyczne
metody organizacji pracy pozwala
pozyskać i utrzymać wartościowych
pracowników

przedsiębiorców potwierdza, że praca
zdalna lub hybrydowa ogranicza koszty
funkcjonowania przedsiębiorstwa

firm wskazuje, że ruchome godziny pracy
zwiększają produktywność pracowników

przedsiębiorstw wskazuje na ułatwienia
w zatrudnianiu pracowników w
niepełnosprawnościami w formie pracy
w niepełnym wymiarze godzin.

Źródło: Dębkowska, K. i in., Work-life balance a elastyczne formy organizacji
pracy, Polski Instytut Ekonomiczny, Warszawa 2024.

https://pie.net.pl/wp-content/uploads/2024/04/PIE-Raport_work-life-balance_2024.pdf
https://pie.net.pl/wp-content/uploads/2024/04/PIE-Raport_work-life-balance_2024.pdf


KORZYŚCI PRACY ZDALNEJ
Oszczędność czasu i pieniędzy

78% respondentów wskazało "ograniczenie czasu na
dojazdy" jako najważniejszą korzyść.

22% respondentów podało "zmniejszenie wydatków
na dojazdy" (paliwo lub komunikację miejską) jako
jedną z podstawowych zalet.

Źródło: Taczalska-Ryniak A., Hybrydowy model pracy biurowej i jej potencjalny
wpływ na środowisko, „Przegląd Budowlany”

https://yadda.icm.edu.pl/baztech/element/bwmeta1.element.baztech-8477e3ad-91b3-407f-ab78-db8ffcf9b0e4/c/Taczalska-Ryniak_Hybrydowy_5_6_2023.pdf
https://yadda.icm.edu.pl/baztech/element/bwmeta1.element.baztech-8477e3ad-91b3-407f-ab78-db8ffcf9b0e4/c/Taczalska-Ryniak_Hybrydowy_5_6_2023.pdf


KORZYŚCI PRACY ZDALNEJ
Większa produktywność

Źródło: TimeCamp. (2025). Praca zdalna w Polsce 2025: Trendy, wyzwania i perspektywy. Raport branżowy.

https://www.timecamp.com/pl/praca-zdalna-raport-2025.pdf
https://www.timecamp.com/pl/praca-zdalna-raport-2025.pdf
https://www.timecamp.com/pl/praca-zdalna-raport-2025.pdf


WYZWANIA

Komunikacja
37% pracodawców zauważyło, że praca zdalna utrudnia
budowanie relacji i skuteczną współpracę w zespole.

Współpraca

Zarządzanie czasem

16% ankietowanych podkreśliło, że zdalny model pracy
utrudnia proces poznawania nowych osób i wdrażania ich
do firmy, a 81% pracodawców miało wyzwania z rekrutacją.

47% częściej odpowiadało na służbowe maile po
godzinach pracy

https://www.parp.gov.pl/component/content/article/77706:praca-zdalna-juz-nie-benefit-jeszcze-nie-codziennosc
https://www.parp.gov.pl/component/content/article/77706:praca-zdalna-juz-nie-benefit-jeszcze-nie-codziennosc


WAŻNE ASPEKTY PRACY ZDALNEJ

Kluczowa rola technologii w efektywnej pracy zdalnej

Znaczenie standardów bezpieczeństwa danych

Adaptacja procesów administracyjnych do środowiska cyfrowego

Nowe wyzwania cyfrowej transformacji urzędów

Źródło: Raport końcowy z badania rynku na temat gotowości wdrożenia, poziomu wiedzy i wykorzystania
nowych technologii cyfrowych w JST, Ministerstwo Cyfryzacji, IBC Advisory S.A., Warszawa 2023.

https://cwd.info.pl/wp-content/uploads/2024/01/Raport_koncowy_z_badania_samorzadow_terytorialnych_Ministerstwo-Cyfryzacji.pdf?utm_source=chatgpt.com
https://cwd.info.pl/wp-content/uploads/2024/01/Raport_koncowy_z_badania_samorzadow_terytorialnych_Ministerstwo-Cyfryzacji.pdf?utm_source=chatgpt.com


KOSZTY ZANIEDBAŃ BEZPIECZEŃSTWA PODCZAS PRACY ZDALNEJ
Brak wiedzy o używanym oprogramowaniu



Organizacja spotkań online



Pytanie do uczestników:

Jakie programy do spotkań online 
są wykorzystywane w Państwa urzędzie?



WYBÓR ODPOWIEDNIEJ PLATFORMY 
(Teams, Zoom, Google Meet)

Po kliknięciu wybranej platformy następuje przeniesienie do odpowiedniego rozdziału prezentacji.



https://www.zoom.com/


PREZENTACJA PLATFORMY ZOOM

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych



PLANOWANIE I WYSYŁANIE ZAPROSZEŃ Z AGENDĄ

https://www.zoom.com/


Data i czas spotkania

PLANOWANIE I WYSYŁANIE ZAPROSZEŃ Z AGENDĄ

Pole do wpisania adresów e-mail zapraszanych osób

Lista zaproszonych uczestników



PLANOWANIE I WYSYŁANIE ZAPROSZEŃ Z AGENDĄ

Plan spotkania – jak prawidłowo przygotować uczestników
do nadchodzącego spotkania

Dopisać krótkie oczekiwania wobec uczestników:
 „Przygotuj 1–2 przykłady z własnej pracy”, „Przeczytaj wcześniej
dokument X”.

Dzięki temu uczestnicy mają wszystko w jednym miejscu 

Wkleić agendę z godzinami

Podlinkować dokumenty: np. Miro, Google Docs, prezentację.



PLANOWANIE I WYSYŁANIE ZAPROSZEŃ Z AGENDĄ
Zoom

Dołączenie załączników

Wybór metody dołączenia do spotkania



PLANOWANIE I WYSYŁANIE ZAPROSZEŃ Z AGENDĄ
Zoom

Domyślne ustawienie kamery po dołączeniu

Zaawansowane ustawienia spotkania



KOSZTY ZANIEDBAŃ BEZPIECZEŃSTWA PODCZAS PRACY ZDALNEJ

1.Nie udostępniaj danych wrażliwych w zaproszeniu
2.Przekazuj link do spotkania tylko uprawnionym osobom
3.Ustaw hasło lub poczekalnię
4.Informuj o nagrywaniu spotkania i uzyskaj zgodę (RODO).
5.Nie udostępniaj nagrań i notatek osobom nieuczestniczącym.

Spotkania bez ryzyka: 5 reguł



PODSTAWOWE USTAWIENIA SPOTKANIA W ZOOM

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



ZARZĄDZANIE UCZESTNIKAMI 

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



UDOSTĘPNIANIE EKRANU

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



NAGRYWANIE I UDOSTĘPNIANIE MATERIAŁÓW

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



JAK PODZIELIĆ SPOTKANIE NA MNIEJSZE POKOJE

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



JAK WYGENEROWAĆ TRANSKRYPCJĘ SPOTKANIA

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



INTERAKTYWNE TABLICE I ADNOTACJE

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



ANKIETY, QUIZY I TABLICE INTERAKTYWNE

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



ROZWIĄZYWANIE PROBLEMÓW TECHNICZNYCH W ZOOM

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



Materiały edukacyjne: Spotkania Zoom

NAJWAŻNIEJSZE FUNKCJE ZOOM

https://www.zoom.com/
https://www.zoom.com/
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/zoom_playlist-2.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/zoom_playlist-2.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/zoom_playlist-2.html


Google Meet

https://meet.google.com/landing


PLANOWANIE I WYSYŁANIE ZAPROSZEŃ Z AGENDĄ
Ustawienia spotkania - Moderowanie spotkania

https://meet.google.com/landing


PLANOWANIE I WYSYŁANIE ZAPROSZEŃ Z AGENDĄ
Ustawienia spotkania - Dostęp do spotkania i czynności w trakcie



PLANOWANIE I WYSYŁANIE ZAPROSZEŃ Z AGENDĄ
Google Meet - dodawanie uczestników spotkania



MODERACJA DYSKUSJI I CZATU W GOOGLE MEET

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych



NAGRYWANIE I UDOSTĘPNIANIE MATERIAŁÓW W GOOGLE MEET

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



INTEGRACJA Z KALENDARZAMI I SYSTEMAMI W GOOGLE MEET

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



TRANSKRYPCJA W GOOGLE MEET

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



ANKIETY I QUIZY W CZASIE RZECZYWISTYM W GOOGLE MEET

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



POKOJE BREAKOUT DLA PRACY W GRUPACH W GOOGLE MEET

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



ROZWIĄZYWANIE PROBLEMÓW TECHNICZNYCH W GOOGLE MEET

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



Materiały edukacyjne: Google Meet

NAJWAŻNIEJSZE FUNKCJI GOOGLE MEET

https://meet.google.com/landing
https://meet.google.com/landing
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Google_meet_playlist-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Google_meet_playlist-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Google_meet_playlist-1.html


Microsoft Teams

https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-teams/log-in


PLANOWANIE I WYSYŁANIE ZAPROSZEŃ Z AGENDĄ

https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-teams/log-in


PLANOWANIE I WYSYŁANIE ZAPROSZEŃ Z AGENDĄ

Wprowadzenie nazwy spotkania

Zaproszoni uczestnicy

Data i czas trwania spotkania



PLANOWANIE I WYSYŁANIE ZAPROSZEŃ Z AGENDĄ

Specjalne uprawnienia uczestników



Ćwiczenie z MS Team

ĆWICZENIE: USTAWIENIA SPOTKANIA W MS TEAM

https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/ms-teams-solo-exercise.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/ms-teams-solo-exercise.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/ms-teams-solo-exercise.html
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-teams/log-in


PRZYGOTOWANIE PRZED DOŁĄCZENIEM DO SPOTKANIA W MS TEAMS

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



UDOSTĘPNIANIE PREZENTACJI W MS TEAMS

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



MODERACJA DYSKUSJI I CZATU W MS TEAMS

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



KONFIGURACJA USTAWIEŃ BEZPIECZEŃSTWA SPOTKANIA MS TEAMS

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



INTEGRACJA Z KALENDARZAMI I SYSTEMAMI W MS TEAMS

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



INTERAKTYWNE TABLICE I ADNOTACJE W MS TEAMS

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



WEBINARIA I REJESTRACJA NA NICH W MS TEAMS

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



ANKIETY I QUIZY W CZASIE RZECZYWISTYM W MS TEAMS

Dubbing i napisy: Klaster Innowacji Społecznych

CHCESZ DOWIEDZIEĆ SIĘ WIĘCEJ? ZOBACZ TEN FILM:



Materiały edukacyjne: Microsoft Teams

NAJWAŻNIEJSZE FUNKCJI MICROSOFT TEAMS

https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-teams/log-in
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/ms_teams_playlista.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/ms_teams_playlista.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/ms_teams_playlista.html


NAJWAŻNIEJSZE USTAWIENIA

Ustal silne hasło do spotkania
Włącz poczekalnię/lobby
Zablokuj możliwość udostępniania ekranu
Wyłącz czat prywatny
Nie pozwalaj na automatyczne nagrywanie spotkani
Wyłącz transfer plików między uczestnikami



Współpraca zespołowa i kalendarze



Pytanie do uczestników:

Czy planujecie Państwo wydarzenia i spotkania 
w kalendarzach? 

Z jakimi problemami się spotykacie 
podczas planowania wydarzeń?



SYNCHRONIZACJA KALENDARZY ZESPOŁOWYCH

Google Calendar Microsoft Outlook

https://calendar.google.com/calendar/u/0/r?pli=1
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook


DODATKOWE NARZĘDZIA DO UMAWIANIA SPOTKAŃ

https://doodle.com/en/
https://www.teamup.com/
https://cal.com/


Ćwiczenie: Tworzenie wydarzenia
online w Outlook

ĆWICZENIE PRAKTYCZNE W MS OUTLOOK

http://cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/outlook_event_exercise.html
http://cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/outlook_event_exercise.html
http://cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/12/outlook_event_exercise.html
https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook


Współdzielenie i wymiana plików



Pytanie do uczestników:

Czy korzystacie Państwo z możliwości pracy na
jednym pliku w Wordzie lub Excelu?



Dostęp z każdego miejsca i urządzenia.Dostęp z każdego miejsca i urządzenia.

Skalowalność: łatwo zwiększasz/zmniejszasz pojemność.Skalowalność: łatwo zwiększasz/zmniejszasz pojemność.

Bezpieczeństwo i kopie zapasowe w standardzie dostawcy.Bezpieczeństwo i kopie zapasowe w standardzie dostawcy.

Współpraca: proste udostępnianie i praca wielu osób na tychWspółpraca: proste udostępnianie i praca wielu osób na tych

samych plikach.samych plikach.

Dostęp z każdego miejsca i urządzenia.

Skalowalność: łatwo zwiększasz/zmniejszasz pojemność.

Bezpieczeństwo i kopie zapasowe w standardzie dostawcy.

Współpraca: proste udostępnianie i praca wielu osób na tych

samych plikach.

Chmurowe systemy przechowywania danych na przykładzie Google Drive
Chmura do przechowywania danych to internetowe miejsce na pliki,
dostępne z każdego urządzenia

Zalety chmury:

https://drive.google.com/drive/u/0/home
https://drive.google.com/drive/u/0/home


KONTROLA DOSTĘPU I UPRAWNIEŃ DO PLIKÓW

Jak ustawić kontrole?



KONTROLA DOSTĘPU I UPRAWNIEŃ DO PLIKÓW
Jak ustawić kontrole?

Dodajemy email lub osobę uprawnioną do pliku

Lista osób uprawnionych Rola



Rodzaj dostępu 

BEZPIECZNE UDOSTĘPNIANIE PLIKÓW ZEWNĘTRZNYM ODBIORCOM

Ustawienia dostępu ogólnego

Uprawnienia



Pytanie do uczestników:

Czy w Państwa pracy pojawiły się przypadki błędów
podczas edycji plików?



WERSJONOWANIE DOKUMENTÓW I HISTORIA ZMIAN

Zarządzanie wersjami i zmianami
Backup i archiwizacja danych



WSPÓŁPRACA NAD DOKUMENTAMI W CZASIE RZECZYWISTYM



ZGODNOŚĆ Z RODO I PRZEPISAMI O OCHRONIE DANYCH
Co musi być spełnione

Prawidłowa rola i umowa powierzenia (Art. 28 RODO)

Legalność, minimalizacja, ograniczenie celu, prawidłowość, integralność/poufność,
ograniczona retencja oraz rozliczalność (możliwość wykazania)

Szyfrowanie/pseudonimizacja, ciągłość i odporność usług,
kopie/odtwarzanie, regularne testy skuteczności zabezpieczeń.

Pisemmna umowa powierzenia obejmująca m.in. zakres i cele, środki
bezpieczeństwa, subprocesorów, audyty i instrukcje administratora.

Zasady przetwarzania i rozliczalność (Art. 5 RODO)

Adekwatne środki techniczne i organizacyjne (Art. 32 RODO)

https://www.klaster.org.pl/wp-content/uploads/2025/11/Rozporzadzenie-Parlamentu-Europejskiego-i-Rady-UE-2016_679-z-dnia-27-kwietnia-.pdf
https://www.klaster.org.pl/wp-content/uploads/2025/11/Rozporzadzenie-Parlamentu-Europejskiego-i-Rady-UE-2016_679-z-dnia-27-kwietnia-.pdf
https://www.klaster.org.pl/wp-content/uploads/2025/11/Rozporzadzenie-Parlamentu-Europejskiego-i-Rady-UE-2016_679-z-dnia-27-kwietnia-.pdf
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Rozporzadzenie-Parlamentu-Europejskiego-i-Rady-UE-2016_679-z-dnia-27-kwietnia-.pdf
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Rozporzadzenie-Parlamentu-Europejskiego-i-Rady-UE-2016_679-z-dnia-27-kwietnia-.pdf
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/Rozporzadzenie-Parlamentu-Europejskiego-i-Rady-UE-2016_679-z-dnia-27-kwietnia-.pdf


Ćwiczenie: Pierwsze kroki 
z OneDrive i Copilotem

ĆWICZENIE: PIERWSZE KROKI Z ONEDRIVE I COPILOTEM

https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/onedrive_copilot_exercise.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/onedrive_copilot_exercise.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/onedrive_copilot_exercise.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/onedrive_copilot_exercise.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/onedrive_copilot_exercise.html


Bezpieczeństwo danych i komunikacji



O CZYM WARTO PAMIĘTAĆ

Ochrona danych osobowych (RODO) Bezpieczna komunikacja (szyfrowana)

Silne hasła i uwierzytelnianie 2FA Szkolenia z zakresu cyberbezpieczeństwa

Aktualizacje oprogramowania Zabezpieczenie sprzętu



Funkcje zaawansowane



Minutnik Ankieta Ulepszenia wyglądu



TŁA I EFEKTY



AI W MICROSOFT TEAMS



AI W MICROSOFT TEAMS



Dobre praktyki komunikacji zdalnej



REGULARNE CHECK-INY I STATUSY PROJEKTÓW

Regularne spotkania online

87% pracowników w firmach o jasnych, spójnych celach twierdzi, że ich organizacja
jest dobrze przygotowana do spełniania oczekiwań klientów – ponad dwukrotnie
więcej niż w firmach nieposiadających takich celów.

Ustalanie priorytetów i zadań

Szybka reakcja na przeszkody

https://asana.com/pl/resources/anatomy-of-work#form
https://asana.com/pl/resources/anatomy-of-work#form


Ustalenie jasnych zasad komunikacji
zespołowej

Zarządzanie czasem i granicami 
work-life

Ergonomia stanowiska pracy domowej

Budowanie kultury zaufania w zespole

Prawie wszyscy pracownicy w organizacjach opartych na współpracy twierdzą, że ich
praca ma znaczenie – w porównaniu do zaledwie 50% w przypadku organizacji słabo
współpracujących.

KULTURA PRACY ZDALNEJ

https://asana.com/pl/resources/anatomy-of-work#form
https://asana.com/pl/resources/anatomy-of-work#form


DOKUMENTOWANIE DECYZJI I USTALEŃ

Protokół ze spotkania zespołu IT z dnia 16.10.2025

Temat: wybór narzędzia do zdalnej współpracy
Obecni: A. Kowalska, M. Nowak, P. Zieliński
Decyzja: od XI 2025 główne narzędzie: Microsoft Teams.
Dalsze kroki:

M. Nowak – konfiguracja kont do 25.10.2025.
A. Kowalska – krótkie szkolenie (termin: do ustalenia).

Od jutra korzystamy z Teams. Marek, ogarnij to.

✅DOBRZE ❌ŹLE



CONTINUOUS LEARNING I ROZWÓJ KOMPETENCJI CYFROWYCH

Liczba nowych narzędzi AI na rynku w 2025 roku

Co miesiąc na Product Hunt debiutuje zwykle kilkaset nowych
produktów — np. w październiku 2025 opublikowano 395
projektów, a w listopadzie 2025 – 102.

https://hunted.space/history-monthly
https://hunted.space/history-monthly


ĆWICZENIA DODATKOWE

Ćwiczenie: Zaplanuj 
i przeprowadź spotkanie

Ćwiczenie: Współtworzymy
dokument

Ćwiczenie: Wymiana plików 
i ustalenia

https://www.klaster.org.pl/wp-content/uploads/2025/11/zaplanuj_i_przeprowadz_spotkanie.html
https://www.klaster.org.pl/wp-content/uploads/2025/11/wspoltworzymy_dokument.html
https://www.klaster.org.pl/wp-content/uploads/2025/11/wymiana_plikow_i_ustalenia.html
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