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Zarzgdzanie przeptywem
pracy i Sledzenie zadan

WHY THIS TOOL MATTERS?

Narzedzie do $ledzenia przeptywu pracy i zadan pomaga zespotom i osobom
indywidualnym zachowaé porzgdek, skupienie i spdjnos¢ podczas realizacji
projektow lub wykonywania codziennych obowigzkéw. Uporzgdkowuje ono
codzienne zadania i usprawnia koordynacje, gwarantujqc, ze kazdy wie, co
nalezy zrobi¢, kto ma to wykonac i w jakim terminie. W przypadku mtodych
uczniow, grup mtodziezowych i zespotdow organizacji pozarzgdowych
narzedzie to wspiera jasniejszqg komunikacje, zmniejsza zamieszanie i utatwia
Sledzenie postepow krok po kroku. Dzieki sporzqdzeniu listy wszystkich
zadan, przypisaniu ich cztonkom zespotu oraz Sledzeniu postepéw poprzez
aktualizacje statusu, narzedzie zapewnia przejrzystosS¢ i pomaga w ptynnej
realizacji projektéw od poczgtku do konca.

HOW TO USE IT? (TITLE 2)

1. Wypisz wszystkie zadania

Okresl wszystko, co nalezy zrobi¢ — drobne zadania, duze zadania, terminy i zakresy
odpowiedzialnosci.

2. Przydziel zadania

Zdecyduj, kto jest odpowiedzialny za poszczegodlne zadania. Upewnij si¢, ze zakresy
odpowiedzialno$ci sg jasne i realistyczne.

3. Dodaj terminy i priorytety
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Okresl, kiedy zadania powinny zosta¢ wykonane 1 ktére z nich sg najpilniejsze.

4. Sledz postepy dzieki aktualizacjom statusu

Uzywaj prostych etykiet (np. Nie rozpoczeto, W trakcie, Zakonczono, Zablokowane),
aby pokaza¢ aktualny etap.

5. Regularnie przegladaj i dostosowuj

Spotykaj si¢ co tydzien lub codziennie, aby omowi¢ postepy, zaktualizowaé statusy,
zidentyfikowa¢ problemy i w razie potrzeby ponownie rozdzieli¢ zadania.

6. Swietuj ukonczone zadania

Obserwowanie postepow pomaga motywowac zespoly i utrzymac¢ tempo pracy.

TIPS

Szablon do edycji - Tabela przeptywu pracy i Sledzenia zadan

Mozesz skopiowac i wklei¢ ten tekst do Dokumentéw Google, Excela, Notion,
Trello lub dowolnego narzedzia do zarzqgdzania projektami.

Zadanie|

Przypisano
do

Priorytet

Termin

Status

Uwagi

Niski / sredni
/ wysoki

Nie rozpoczete, W trakcie,
Zakonczone, Zablokowane
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Zadanie

Przypisano
do

Priorytet Termin|Status Uwagi

Lista kontrolna

Przed rozpoczeciem:

e Czy wymieniliSmy wszystkie zadania?

e (Czy zakres obowiazkow jest jasno okreslony?
o Czy terminy sg realistyczne?

e (Czy ustalilismy poziomy priorytetow?

W trakcie realizacji projektu:

Po

*

Czy czlonkowie zespotu znaja swoje kolejne zadania?

o Czy na biezaco przekazywane s3 informacje o postgpach?
o Czy szybko identyfikuje si¢ zadania, ktorych realizacja utkneta w martwym punkcie?

zakonczeniu:

o (Czy wszystkie zadania zostaly sprawdzone?

e Czy odnotowano wnioski?

R Co-funded by the

*

ks European Union

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those
of theauthor(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the
European Union nor EACEA can be held responsible for them.

Project number: 2024-2-FR02-KA220-YOU-000293524



