Asana
Strona WWW: asana.com
Asana to aplikacja internetowa (i mobilna) do wspomagania pracy zespotowe;j.

Wersja darmowa ma niestety ograniczenia, chyba najbardziej ucigzliwe to brak mozliwosci roztozenia zadania na kilka
dni. Inne to brak dostepu do ,,Linii czasu — Timeline”, czyli wykresu Gantta (zrzut ponizej — z Internetu, bo nie mam
wykupionej wersji premium).
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Prosze zapoznac sie z tg aplikacjg. Jest dos¢ prosta (wprawdzie po angielsku, ale to nie przeszkadza znaczaco) ale
mozna dos¢ dobrze zapoznad sie na jej podstawie z podstawowymi funkcjami, jakie oferujg podobne serwisy WWW.

Zaktadanie konta — login na gdrze ekranu.

e asana Tour  Product  Pricing  ContactSales ~ Learnmere ~ Logln Start Free Trial

Na dole okna jest ,,Sign up”, czyli ,,Zapisz sie”

Log in

fa)

Email Address

Password

]

Sign up



Mozna skorzystac z konta Google lub podac jakikolwiek adres e-mailowy (dziatajgcy, poniewaz przychodzi na niego
link aktywacyjny).

Start your free trial

Please use your work email address so we can connect

you with your team in Asana.

Start Free Trial

By signing up, | agree to the Asana Privacy Policy and Terms of Service.

Po kliknieciu na link aktywacyjny (w e-mailu) bedziemy mogli podac¢ hasto (moze by¢ taz tak, ze zostaniemy
poproszeni o ustawienie hasta wczesniej — spotkatem sie tu z réznymi Sciezkami).

W kazdym razie w efekcie bedziemy mogli sie zalogowaé.

Hey there, we've
already met!

Try Asana Premium

Looks like you already have an account. for free

Please sign in. Teams report that
Asana Premium
increases their team’s

Email Address efficiency by 45%. Try
it free for 30 days to

kontonaroznosci@o2.pl ‘b get access to more
powerful features that

help you hit your goals.
Password
Start free trial
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| trafimy na strone gtéwna aplikacji internetowej Asana.
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akredytaciaw
Kuratorium

= Recent Projects

Gdzie bedziemy mogli stworzy¢ nasz pierwszy projekt. Kilka rzeczy jest zablokowanych (np. wiekszosé
templatek/szablondwy), ale podstawowe dziataja.

Projekt moze by¢ zespotowy lub prywatny — rdinica oczywiscie jest taka, ze w zespotowym bedziemy mogli
wspotpracowac w ramach projektu.

New Project New Project ”

Blank Templates Importers Blank  Templates Importers

. Custom templates
Project Name Team P

ZiIP, projekt nr 1 wspotpraca

Description

Layout
L List

Organize your work in an itemized [isi

Upgrade to Asar
templates. Lt re

a Premium to create your own project

Asana-created Templates

+ Asana Onboarding

Created by Asana

Privacy
® Public to wspotpraca team

iy

Meeting Agenda

Created by Asana

Private to me

Company Goals & Milestones

Created by Asana




Projekt mozemy tez importowac np. z .csv lub innych aplikacji internetowych, jak np. kalendarz google.

New Project X

Blank Templates Importers

Import from

E Spreadsheets (CSV, Excel) m
Im W or Excel files

Connect Apps

*¥ Me & |m 9

Connect Asana with Your Tools

Set up connectors o connect Asana with your favorite tools like Slack, Gmal
Salesforce, Jira, Google Calen

ice 365, and more.

Missing your favorite app? Give feedback.

Nowy projekt nie wyglada imponujaco :)

Na poczatku dodajmy kilka Zadan (Tasks).

re— N

ZiIP, projekt nr 1 o - I
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Zapoznanie sie z interfejsem serwisu/aplikacji do
zarzadzania projektami Asana

7P, projeld ne 1

W przypadku zadania mozemy wykonac kilka czynnosci:

Mark Complete — zaznaczanie jako wykonane.

»Spinacz” (Attachments)

,,Drzewko” koto spinacza (Subtasks) — dodawanie podzadan (zadan podrzednych).

»,Dwa ogniwa fancucha” (Copy task link) — kopiowanie linka/hipertgcza do zadania (jesli np. chcemy ktéremus z
cztonkdéw zespotu przesta¢ adres konkretnego zadania, co jest przydatne jesli np. mamy wiele projektéw z wieloma
zadaniami, to zamiast opisywac, tatwiej jest wystaé link).

»Kciuk w gére” (Like this) — chyba nie trzeba wyjasnia¢ w erze serwiséw spotecznosciowych.

+ Mark Complete m
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Zapoznanie sie z interfejsem serwisu/aplikacji do
zarzadzania projektami Asana

Assigned To - o
° Olek 3 DueDate



Dodatkowo, po kliknieciu na trzy kropki, mamy dostep do kolejnych funkcji (opis pod rysunkiem).
-w
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= v Mark Complete M = @ 1 P
o Thic tack ic vicihle to membere of wendhraca Maka oublic 1295 TAB+T
Add to Project AB+P

Dodawanie zadan do projektu Ddelete Task TAB+BKSF
Duplicate Task...

= . Unassigned 5 ' Due Date
Mark as Dependent on..

Merge Duplicate Tasks... TAB+SHIFT+C
Convert to a Project...

Print...

Test1
Full Screen AB+

Tags —tagowanie zadan, czyli przypisywanie im stéw kluczowych, dzieki czemu mozna tatwo znajdowad zadania, ktére
majg te same stowa kluczowe.

Add to Project — mozna dane zadanie dodac do innego projektu, zostanie wtedy dotgczony do tegoz projektu (ale nie
zniknie z biezgcego). Mozemy we wtasciwosciach zadania usuwac go z danego projektu (jednego lub drugiego). Jesli
uzyjemy ,Delete Task”, to zadanie usunie nam sie kompletnie.

Delete task — usuwanie zadania. Aplikacja bedzie sie upewnia¢, ze na pewno tego chcemy.

Duplicate Task... — tworzenie kopii zadania. Zostaniemy zapytani, jakie parametry zadania majg by¢ skopiowane do

nowego zadania (opis zadania; beneficjenci; podzadania; stowa kluczowe/tagi; obserwujacy; projekty; termin;
zadania nadrzedne.

Duplicate Task

Mark as dependent on — zaznaczanie zadania jako zalezne od innego zadania (dostepne tylko w wersji premium).

Mege duplicate tasks — faczy powielone zadania.

Convert to a project — zmienianie zadania w osobny projekt (zostaniemy zapytani, jakie parametry majg byc¢
uwzgledniane przy konwersji (opisy zadania i projektu; podzadania; obserwatorzy oraz cztonkowie projektu).

Print — drukowanie zadania.



Prosze jeszcze przeéwiczy¢ dziatania (lub przynajmniej zerkng¢) na projektach (moze oprécz kasowania, zeby nie robic
od nowa).
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List Timeline Calendar (

Edit Name & Description...

Copy Project Link g |—
Duplicate Project N
Save as a Template o licatec
B st Highlight Color y fenanie

awanie
Add Tasks via >
Export/Print y Fwanie

. ) noszen

Archive Project

ndarz

Delete Project
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Funkcja ,,Share” umozliwia dodawanie cztonkéw zespotu do projektu. Prosze dodac kilka osdéb z grupy.
Share Test 1 X

@ Public to wspétpraca. (= Upgrade 1o make project private

Who has access

’ L d project members by name or email

@ Members of wspétpraca and task followers Can edit ~
Olek & :

o kontonaroznosci@o02.p! Can edit ~
al @ :

o kontonaroznosci@onet.eu Can edit >

Manage Member Notifications

Po dodaniu oséb prosze przecwiczyc tez przydzielanie wykonawcéw do zadan.
o &= | v Mark compiete | 0Dz ® & o

Duplicate of Usuwanie zadan

Ur\ass\ed 5" DueDate

ZiIP, projekt nr 1

Olek duplicated task from Usuwanie zada. 1 hour ago
Olek added to ZIP, projekt nr 1. 1hourago
Olek added to Test 1. 1 hour ago



Dodawanie zadania do projektu innej osoby, do ktérej my zostalismy dodani.

D 5 & B - X
Tags TAB+T

e zadan pomiedzy
Delete Task TAB+BKSP

5 DueDate
Duplicate Task...

Mark as Dependent on...
Merge Duplicate Tasks... TAB+SHIFT+D
Convert to a Project...

adania

Print...

Full Screen TAB+X

Prosze przeéwiczy¢ tez wyszukiwanie (chociaz niespecjalnie jest co ¢wiczy¢, bo jest banalne).
Szukanie zaawansowane jest tylko w wersji premium.

Prosze zwrdci¢ uwage, ze podpowiedzi sg fajnie pogrupowane — sg podpowiadane (i w efekcie wyszukiwane)
projekty, uzytkownicy, wpisy, tagi, zadania.
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Q. mems witht»

My Tasks
Projects

Test 1 wspdlpraca
Tasks

Task1l  Test1

Example Task Test1
Task2  Test1
Show More Tasks

Conversations

t1 Test1

Tags

== Advanced Search
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Q  temswitho» L
People
@ Olek kontonaroznosci@o2.pl (B
O al kontonaroznosci@onet.eu (.I:.I)
Tasks
Duplicate of Usuwanie zadarh  ZiIF, projekt nr 1, Test 1
narzedzia eceny zatrudnionej kadry akredytagja w Kuratorium
okreslic co jest najlepig] opracowans a co wymaga dos..  akredytaca w Kurat.
Show More Tasks

== Advanced Search



Prosze przeéwiczy¢ kalendarz (zadania pojawig sie w kalendarzu po kliknieciu na ,,Due date”, czyli ,, Termin”).

Mozna tez dodawac zadania klikajac bezposrednio na kalendarzu, wtedy automatycznie klikniety dzied bedzie
terminem tego zadania.

~ Mark Complete 0]
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Duplicate of Usuwanie zadan

= . Unassigned

Due Date (Tab+D)

The assignee will get
notifications starting a week
before this task is due.

Test 1

Oczywiscie prosze zerkng¢ do kalendarza.



Prosze rowniez przec¢wiczy¢ Konwersacje.
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Mozna decydowac ktdrzy cztonkowie zespotu uczestniczacy w konwersacji
odpowiedziach na post. Zmieni¢ to mozna w czesci ,Followers” (odznaczanie poszczegdlnych osob). Natomiast
catkowicie wytaczy¢ powiadomienia dla danego watku — przy pomocy funkcji ,,Following” przy ikonie dzwonka.

Dotacza sie do konwersacji automatycznie po dodaniu odpowiedzi (wtedy wszyscy biorgcy aktywny udziat dostajg
powiadomienia o kolejnych odpowiedziach) lub mozna zmieniaé to recznie, przy pomocy wspomnianej opcji (czesci

okna) ,,Followers”.

Jesli ktos odpowie na nasz post, to pojawi sie powiadomienie (w formie kropki przy skrzynce odbiorczej)
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