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Kiedy ja zaczynatam swojg prace, prawie 25 lat
temu, miatam do dyspozycji maszyne do pisania,
kalkulator i faks. Informacje do codziennej pracy
pozyskiwatam z gazet, a moim informatorem
podrecznym byta wielka ksigzka telefoniczna.

Ale juz w 1998 roku miatam swéj komputer w pracy.
Na 1 komputerze w firmie zainstalowana byta
poczta e-mail. Kiedy odbieraliSmy lub wysytaliSmy
maile (nie uwierzysz, ale to sie woéwczas dziato
rzadziej niz raz w tygodniu) to sygnat tgczenia
styszeli w biurze wszyscy :-) Takie to byty czasy.

Wkrétce juz wszyscy mieli internet, poczte e-mail i stuzbowy telefon komdérkowy. Zmiany
w warunkach pracy biurowej nastepowaty coraz szybciej. Dzisiaj nie wyobrazamy sobie
pracy, a wrecz zycia, bez internetu, e-maili, telefonéw komodrkowych. Do tego doszty
aplikacje, ktére potrafig znacznie utatwi¢ nam prace, zautomatyzowac dziatania, a tym
samym oszczedzi¢ mndstwo czasu. | ten e-book jest poswiecony wiasnie im.

Przygotowatam dla Ciebie zestawienie takich aplikaciji, ktére znaczaco utatwig
Ci organizacje pracy i czasu, porzadkowanie informacji, komunikacje w zespole itp.
Z aplikaciji tych korzystajg administracyjne profesjonalistki na catym swiecie.
Ja rowniez z wielu z nich korzystam na co dzien.

Mam nadzieje, ze Tobie rowniez sie przydadza!

WAZNE:
« Nie ponosze odpowiedzialnosci za to czy i jak korzystasz z tych narzedzi.
» Jesli chcesz je zainstalowac na swoim firmowym urzadzeniu - zapytaj dziat IT czy Ci na to pozwola.

Zé@ amﬁjb




ORGANIZACJA | PROJEKTY

TOGGL

Dzieki tej aplikacji dowiesz sig, ile czasu zajmujg Ci poszczegdlne czynnosci/zadania.
Wersja bezptatna i ptatna.

TRELLO

Prosta tablica do zarzadzania zadaniami/projektami. Wykorzystuje metode Kanban. Swietne
rozwigzanie do recepcji, sekretariatéw oraz dla zarzadzajgcych biurami.

Aplikacja jest dostepna w wersji bezptatnej i ptatnej.

NOZBE

Polska aplikacja do zarzgdzania projektami, ktéra odniosta na swiecie ogromny sukces.
Mozesz skorzystac z bezptatnego 30-dniowego okresu testowego.

ASANA

Kolejna aplikacja do zarzgdzania projektami i pracg w zespole. Szczegdlnie przydatna dla
Wirtualnych Asystentek, Office Managerek oraz Asystentek, ktére organizujg duze eventy.
W wersiji bezptatnej i ptatne;j.

MONDAY.COM

Kolejna swietna aplikacja dla Asystentek i Office Managerek. Bardzo pomocna w organizacji
pracy zespotu i zwiekszenia produktywnosci.

CALENDLY

Aplikacja do planowania spotkan, ktéra bardzo utatwia i usprawnia caty proces. A co wazne
zaoszczedzasz dzieki niej sporo czasu.



https://toggl.com/
https://trello.com/pl
https://nozbe.com/
https://asana.com/pl?noredirect=
http://monday.com/
https://calendly.com/

NOTATKI

OneNote

Aplikacja do zapisywania notatek, pomystow, listy zadan, plikéw. Mozesz je réwniez
udostepniac. Doskonate narzedzie do spisywania i porzadkowania np. biurowych procedur.
Narzedzie bezptatne i dostepne na wielu urzadzeniach.

EverNote
Aplikacja do robienia notatek. Dzieki niej zeskanujesz tez dokumenty i wizytéwki.

Pocket

Zapiszesz w nim linki do stron, artykutéw i filmow, ktére chcesz przeczytac¢/obejrze¢ pdzniej.

StickyNote

Cos dla fanek ,zottych karteczek”. Aplikacja, dzieki ktérej mozesz umieszczaé wirtualne
»20tte karteczki” na pulpicie komputera.

KOMUNIKACJA W ZESPOLE

Slack

Komunikator, dzieki ktéremu szybko skontaktujesz sie z cztonkami zespotu, przeslesz
multimedia, utworzysz kanat tematyczny dla wybranych osdb.

WhatsApp

Bezptatny komunikator dla wiadomosci tekstowych i rozméw gtosowych. Co wazne w
biznesie - aplikacja jest dostepna na telefony na catym Swiecie.



https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/onenote/digital-note-taking-app?ms.url=onenotecom&rtc=1
https://evernote.com/intl/pl/features/document-scanning
https://getpocket.com/
https://www.microsoft.com/pl-pl/p/microsoft-sticky-notes/9nblggh4qghw?activetab=pivot:overviewtab
https://slack.com/intl/en-pl/
https://www.whatsapp.com/?lang=pl

Prezentacje

PowerPoint
Program do prezentacji w pakiecie MS Office

Keynote
Program do prezentacji dla urzadzen Appla i w chmurze iCloud.

Prezi
Platforma do tworzenia prezentac;ji.
Wersja ptatna i bezptatna.

Canva

Jesli potrzebujesz w swojej pracy wykorzystywaé grafiki, zdjecia, zaprojektowa¢ dokumenty
— Canva jest dla Ciebie. W szybki i prosty sposdb zaprojektujesz dokumenty, grafiki,
prezentacje, wizytéwke, CV i mnoéstwo innych. Masz do dyspozycji mnostwo gotowych
szablonow i baze zdje¢ do dyspozyciji.

Mozesz skorzystac z wersji bezptatnej i ptatnej.



https://www.apple.com/keynote/
https://prezi.com/
https://www.canva.com/

Tworzenie i organizacja
dokumentéw

Google Docs
Dzieki Google Docs stworzysz dokumenty, rozne formularze i ankiety. Przechowasz je, a
takze udostepnisz innym.

Dropbox

Przechowasz i udostepnisz swoje pliki w chmurze. Narzedzie ptatne.

FilesMerge
Tu scalisz pliki w ré6znych formatach. Narzedzie bezptatne.



https://www.google.pl/intl/pl/docs/about/
https://www.dropbox.com/
https://www.filesmerge.com/pl/

Aplikacja stworzona specjalnie
dla Asystentek

BASE

Aplikacja dostepna w jezyku angielskim, mozna jg zsynchronizowac z innymi popularnymi
aplikacjami. Ptatna, mozesz skorzystac z okresu probnego - bezptatnego.

Aplikacja nad aplikacjami!

Zapier
Potgczy prace wiekszosci Twoich aplikacji.



https://basehq.com/
https://zapier.com/app/dashboard

Do dzieta!

Zapoznaj sie z tymi aplikacjami.
One zrewolucjonizowaty prace wielu Administracyjnych Profesjonalistek (i nie tylko!).
Sprawdz, ktore z nich bedg przydatne dla Ciebie, dla 0sdb, ktére wspierasz, dla Twojej firmy
i po prostu zacznij z nich korzystac.

Podziel sie swoimi doswiadczeniami z innymi Office Influencerkami

na tajnej grupie na Facebook-u.

CHCESZ WIECEJ?
. Odwiedz mojg strone: Officelnfluencers.pl
. Obserwuj: Moj FanPage na Facebook
. Zapro$ mnie do swoich kontaktéw na LinkedIn
. MG&j autorski kurs online

"Strategie komunikaciji i asertywnosc¢ w pracy Asystentki”



http://www.officeinfluencers.pl/
https://www.facebook.com/Agnieszka.Korach.OfficeInfluencers
https://www.linkedin.com/in/agnieszka-korach/
https://www.officeinfluencers.pl/kursy-online/
https://www.officeinfluencers.pl/kursy-online/
https://www.facebook.com/groups/692495177829059
https://www.facebook.com/groups/692495177829059

