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Prowadząca: Ola Chodasz

Certyfikowana trenerka umiejętności społecznych, budowania zespołów

i odporności psychicznej, facylitatorka angażujących spotkań w grupach

od kilku do 200+ osób. Specjalizuje się w #AppliedDrama

i #OpenSpaceTechnology. Prowadzi firmę szkoleniową i Fundację

Rozwoju DOBRE ŻYCIE. Ma doświadczenie pracy stacjonarnej i online,

w miastach, małych miejscowościach i na wsiach, w NGO,

społecznościach, samorządach i w biznesie. Od 2003 roku działa w NGO,

od 2012 roku głównie zdalnie.



Program webinarium

1. Przejście na współpracę zdalną - mała czy wielka zmiana?

2. Kompetencje do współpracy zdalnej

3. Organizacja spotkań (Doodle, Calendly, Zoom)

4. Wspólny kalendarz i dokumenty (Google)

5. Podział zadań i ról w zespole (Excel w chmurze, Trello)

6. Dokumenty w sieci (Autenti)

7. Narzędzia do bieżącej komunikacji (e-maile, telekonferencje, 

Messenger, WhatsApp, ZOOM, Padlet)



Przejście na współpracę zdalną

• Nieuniknione.

• Wielość i konieczność wyboru (zupełnie nowych) 

sposobów działania, narzędzi, kanałów komunikacji.

• Nie sprawdza się już pionowa koordynacja, kontrola 

i komunikacja. 

• Rośnie znaczenie autonomii, uczciwości i zaufania.

• Kompetencje są ważniejsze niż role.

• Niewystarczające doświadczenie i zawodność podkopują 

zaufanie.



Przejście na współpracę zdalną

• Nie ustają nasze potrzeby społeczne, ale są inaczej 

wyrażane i realizowane (nowy wymiar i waga troski, 

życzliwości, przynależności, spontaniczności, waga 

przeciwdziałania izolacji poszczególnych osób).

• Dużą rolę gra odporność psychiczna – indywidualna 

i zespołu.

• Możliwości i korzyści, w tym: spłaszczenie struktur, 

oszczędność czasu i pieniędzy, brak barier geograficznych 

- nieograniczony dostęp do wiedzy, osób eksperckich.



Komunikacja zdalna

„Obecne możliwości technologiczne łagodzą 

niedogodności związane z brakiem kontaktu 

fizycznego.”

„Zarządzanie zaufaniem w organizacjach wirtualnych”

Wiesław M. Grudzewski

Irena K. Hejduk

Anna Sankowska

Monika Wańtuchowicz



Jakie kompetencje są potrzebne 

do współpracy zdalnej



Jakie kompetencje są potrzebne do współpracy

zdalnej – odpowiedzi uczestników webinarium 

na menti.com



Zarządzanie zadaniami i relacjami

„Aby rozwijać skuteczne 

zespoły pracujące zdalnie 

trzeba się skupić w jednakowym stopniu 

na relacjach i zadaniach.”

Dr Ghislaine Caulat
badaczka wirtualnego przywództwa



Komunikacja zdalna

• Rządzi się swoimi prawami, np. wiadomości pisane 

częściej są odbierane jako negatywne.

• Spotkania video mobilizują i podnoszą aktywność.

• Wybierzmy optymalne dla zespołu i zadań 

platformy: do wymiany ważnych wiadomości, 

przechowywania i podpisywania dokumentów, do 

spotkań, bieżącej / szybkiej komunikacji.

• Pamiętajmy o telefonach i telekonferencjach.



Nieformalna i osobista komunikacja 

w wirtualnym świecie

• Niezbędna! 

• Korzyści: buduje zaufanie, skraca dystans, pomaga 

poradzić sobie z różnicą statusów (realną lub 

wyobrażoną).

• Pomocne: pytania nakierowane na relacje (np. na 

początek spotkania), podział większej grupy na 

kilkuosobowe pokoje (np. w ZOOM), spotkania 

świętujące wspólne sukcesy.



Jak łagodzić wyzwania zdalnej współpracy

Wiele wskazówek znajdziecie w książce, m.in.:

• aktywnie i regularnie dyskutujmy na tematy 

związane ze współpracą zdalną,

• traktujmy wszystkie osoby w zespole równo 

(np. powiadamianie o spotkaniu o 

jednakowym czasie),

• organizujmy wirtualne biura i kafejki,

• wizualne przypomnienia zespołu / organizacji 

przeciwdziałają izolacji.



Narzędzia

Niezbędne, ale...

nie dajmy się zwariować!

Podane niżej informacje nie są wyczerpujące, 

ale internet jest kopalnią tutoriali. 

Przy oswajaniu się z nowymi narzędziami 

nic nie zastąpi praktyki oraz cierpliwości 

i odwagi.



Organizacja spotkań zdalnych

Najpopularniejsza 

platforma do spotkań, 

warsztatów i debat:

zoom.us



Wybrane funkcje ZOOM

• dostępny na komputerze i komórce,

• kamera i mikrofon dla każdego (żywa 

rozmowa, możliwość prowadzenia ćwiczeń, 

gier i innych aktywności), 

• chat prywatny i do wszystkich, 

• dzielenie ekranu z opcją dla wszystkich, 

• podział na mniejsze grupy (automatyczny, 

ręczny, opcja swobodnego przemieszczania się 

po pokojach), 

• nagrywanie, streaming, 

• ustawianie jednego linku na wiele spotkań.



Szybkie uzgadnianie czasu spotkań grupowych i 1:1

Zamiast wymieniać niekończące się emaile i/lub 

telefony, by uzgodnić dogodną dla wszystkich datę, a 

następnie rozsyłać wszystkim linki do wirtualnego 

spotkania, skorzystaj z:

• Doodle 

• Calendly 

Obie aplikacje możesz zintegrować np. z kalendarzem (podpowiedzi twoich 

wolnych terminów) czy Zoom (automatyczne rozsyłanie na emaile zapisanych 

osób linków do videospotkań).



Po założeniu konta wybieramy rodzaj spotkania, jakie chcemy 

utworzyć, wpisujemy tytuł, opis, daty o udostępniamy.

doodle.com



Przećwiczmy Doodle: spotkanie grupowe

1. Wejdź na link: http://bit.ly/doodle-spotk

2. Podaj swoje imię i zaznacz wszystkie przedziały 

czasowe, jakie Ci pasują. 

3. Kliknij „send”.

4. Powstaje zestawienie dostępnych opcji spotkania 

wszystkich osób, które otrzymały linka (i przeszły 

przez pkt. 1-3).

http://bit.ly/doodle-spotk


Umawianie terminu na Doodle

– ćwiczenie z uczestnikami

webinarium



Calendly.com – ustawienia dla spotkań indywidualnych



Powiadomienia przed i po spotkaniu, jakie osoby 

uczestniczące otrzymają na email po zapisaniu się, można 

personalizować.



Link do dostępnych przedziałów czasowych na spotkania można

wysłać emailem lub umieścić na swojej www, czy w social

mediach.

Tak wygląda strona z zaproszeniem. Po kliknięciu na wybraną datę rozwijającą się godziny do

wyboru w danym dniu.



Wspólne dokumenty w chmurze

kalendarze, 

teksty, tabelki

i tablice



Dlaczego korzystać z dokumentów w Google

• Do 100 osób może pracować jednocześnie na tym samym dokumencie.

• Można nadawać uprawnienia do oglądania, edycji lub komentowania.

• Treści zapisują się automatycznie.

• Można wrócić do historii dokumentu (Plik > Historia zmian).

• Aktualna wersja jest zawsze dostępna pod tym samym linkiem / w tym 

samym miejscu (nie trzeba jej wysyłać emailem).

• Można łatwo porządkować dokumenty w foldery.

• Jeśli udostępniamy dokument konkretnym osobom (a nie przesyłamy 

linka), to możemy przyporządkować zadania do poszczególnych osób.



Grupowa praca nad tekstem, tabelką

Zaczynamy od

założenia konta 

na google.com



Google kalendarz - kilka przydatnych funkcji

• Możesz mieć ten sam kalendarz na komputerze i komórce.

• Możesz podzielić kalendarz z innymi dając im opcję 

oglądania, edycji lub informacji „zajęty”.

• W widoku tygodniowym wyświetla się czerwona kreska 

wskazująca obecny czas (wiesz jak bardzo zbliża się 

najbliższe zadanie).

• Możesz mieć przypomnienia, także na telefonie.

• Możesz wpisywać lokalizację (szybkie łączenie z 

nawigacją) i notatki o wydarzeniu, zapraszać osoby 

(dostaną zaproszenie na email do potwierdzenia).



Google: wiele możliwości w jednym miejscu

Wchodzimy na DYSK



Tworzymy dokumenty w chmurze

Po kliknięciu na „Nowy” wyświetla się 

lista rodzajów dokumentów, jakie 

możesz utworzyć.



Udostępniamy dokumenty

Po utworzeniu dokumentu możesz go udostępnić konkretnym osobom (wpisujesz ich emaile) 

lub wszystkim (kopiujesz link po wybraniu, czy osoby mogą oglądać czy edytować)



Tworząc arkusz, możesz skorzystać z szablonów



Przykładowy szablon porządkujący zadania, 

role i harmonogram projektu



Ćwiczenie: współtworzymy treści

Wejdźmy na wspólny dokument tekstowy:

http://bit.ly/googletekst

Wejdźmy na wspólną tabelkę z zadaniami dla 

dobrostanu: http://bit.ly/co-zrobisz

Tu wybieramy miejsce na warsztaty: 

http://bit.ly/3brl6U5

http://bit.ly/googletekst
http://bit.ly/co-zrobisz
http://bit.ly/3brl6U5


Podpisywanie dokumentów – autenti.com



Trello - planowanie i zarządzanie projektami

• Tablica w chmurze, do której możemy zaprosić innych

• Organizacja i porządkowanie treści, spraw w wizualny i elastyczny 

sposób – indywidualnie lub zespołowo

• Łatwość zamieszczania kolejnych „karteczek”, przyporządkowywania ich 

osobom, przesuwania ich po tablicy, komentowania, odhaczania

• Szybki ogląd tego ile jest do zrobienia, kto, co i kiedy robi i zrobił 

(wizualizacja procesu)

• Wymaga czasu, pracy, żeby dopasować narzędzie do potrzeb organizacji



Trello – wiele opcji w ustawieniach „karteczki”



Przetestujmy Trello

Po założeniu konta na Trello.com możesz działać. 

Wspólna, testowa tablica:

http://bit.ly/trello-plan-wyjazdu

http://bit.ly/trello-plan-wyjazdu


Inspiracje, programy, ewaluacja w Padlet.com



Przetestujmy Padlet 

Tu razem podsumujmy spotkanie i zadajmy ewentualne pytania:

https://padlet.com/olachodaszszkolenia/Bookmarks

https://padlet.com/olachodaszszkolenia/Bookmarks


Dziękujemy za uwagę!

www.maszglos.pl

https://www.facebook.com/maszglos/


