Wspd~?dzielone kalendarze

Wst?p

Na ostatnim szkoleniu zaproponowatem pomyst utworzenia kalendarza widocznego dla wszystkich
pracownikéw w aplikacji Thunderbird do obstugi poczty mailowej.

Jezeli kto$ uwaza, ze nie jest mi to potrzebne to odsytam na sam koniec artykutu.

W instrukcji przedstawie, jak doda¢ taki kalendarz do Thunderbirda.

?Kalendarz Gminy Dobre

Dodamy teraz kalendarz, ktéry umozliwi pracownikom oraz podlegtym jednostkom, takim jak GOPS
i GOKiB, dodawanie wydarzen.

Oczekuje, ze znajdg sie tu informacje o:

dziataniach Rady Gminy, w tym sesjach, komisjach i terminach dostarczania dokumentéw,
spotkaniach pracowniczych, takich jak szkolenia i konferencje,

wydarzeniach firmowych, w tym wyjazdach stuzbowych i uroczystosciach,

inicjatywach organizowanych przez Gmine, na przyktad ceremonii zapalenia Swiatetek na
choince czy dozynkach,

oraz wszelkich innych wydarzeniach, ktére zostang uznane za odpowiednie.

W razie zmiany takich terminéw, kazdy moze edytowac wydarzenie i wszystkim sie pojawi nowa
data/godzina.

Dodawanie kalendarza

Jak w przypadku kalendarza Swigtecznego w zaktadce Kalendarz klikamy przycisk Nowy
kalendarz... i wybieramy Kalendarz zdalny
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W nastepnym oknie mamy mozliwos¢ zmiany wiasciwosci kalendarza. Nalezy sie upewnic czy jest
powigzany z naszym imiennym adresem e-mail. Mozemy tez zadecydowac czy chcemy
otrzymywac powiadomienia dotyczgce wydarzen z tego kalendarza.
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Ustawienia te mozna zmieni¢ pézniej. Potwierdzamy przyciskiem OK i w drugim oknie przyciskiem

Subskrypuj.

Kalendarz powinien sie pojawi¢ w liscie Kalendarzy, a dodane przez uzytkownikéw wydarzenia

pojawic¢ sie w widoku kalendarza.

Dodawanie wydarze?

Aby doda¢ wydarzenie musimy klikng¢ przycisk Nowe wydarzenie
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Musimy sprawdzi¢ czy dodajemy je do wtasciwego kalendarza, nadac¢ tytut i ewentualne miejsce.
Najwazniejszg rzeczg jest wybranie daty i godziny. Nie musimy dodawac uczestnikow. Ale mozemy
dodac opis i zatgczniki jezeli to wydarzenie to np. szkolenie.

Przygotowane wydarzenie zatwierdzamy klawiszem Zapisz i zamknij.

UWAGA! Nalezy pamieta¢, iz jest to kalendarz wspdélny, wiec ustawienie przypomnienia dotyczy¢
bedzie nie tylko osoby ustawiajgcej, ale wszystkich uzytkownikéw.

Alternatywny link w formacie ical:

https://calendar.google.com/calendar/ical/ffcbae4120952a5ca3ef9e839fbee8dele62c637e7ab73c54b66
c40556e5flaa%s40group.calendar.google.com/private-90b297eel5291c34fd9731777eff40cf/basic.ics

?Kalendarz ?wi?teczny

Tego kalendarza nie mozemy edytowac (dodawac¢ do niego wydarzen) jest tylko w trybie odczytu.

Dodawanie kalendarza

Przechodzimy do zaktadki Kalendarz po lewej stronie programu i z dotu ekranu klikamy przycisk
Nowy kalendarz... i wybieramy Kalendarz zdalny
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Wklejamy link

https://www.thunderbird.net/media/caldata/autogen/Polish-Holidays.ics

Zapasowy: https://www.officeholidays.com/ics-local-name/poland
Zaznaczamy oba "ptaszki" i klikamy przycisk Znajdz kalendarze.

W nowym oknie klikamy przycisk Wtasciwosci i mozemy sobie nada¢ wtasng nazwe, kolor.
Zaznaczamy ptaszki tak jak na zdjeciu. Zétty monit mozemy zignorowa¢. Ten kalendarz nie bedzie
nam potrzebny do powiadomienh.
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Czy to ma sens? Komu to potrzebne?

Wdrozenie kalendarza wspétdzielonego dla pracownikéw ma sens nawet w matej firmie, poniewaz
umozliwia tatwiejszg koordynacje terminéw, organizacje spotkan i wydarzeh oraz poprawia
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komunikacje w zespole. Dzieki temu wszyscy pracownicy bedg mieli dostep do tych samych
informacji i bedg mogli aktualizowa¢ swoje plany zgodnie z harmonogramem firmy.

Zalety wspo?dzielenia kalendarzy

Wspétdzielony kalendarz w firmie to narzedzie, ktére przynosi wiele korzysci zaréwno dla
pracownikéw, jak i dla catej organizacji. Oto niektére z kluczowych zalet:

1. Poprawa komunikacji: Wspoétdzielony kalendarz umozliwia wszystkim pracownikom szybki
dostep do informacji o planowanych spotkaniach, wydarzeniach firmowych czy terminach
projektéw. Dzieki temu unikajg nieporozumien i mogg lepiej sie komunikowac.

2. Efektywne planowanie: Pracownicy mogg lepiej planowac swoje zadania, wiedzgc, kiedy ich
koledzy sa dostepni lub zajeci. To pozwala na optymalizacje harmonogramoéw pracy i unikanie
konfliktdw termindw.

3. Zwiekszenie produktywnosci: Dzieki lepszemu planowaniu i koordynacji, zespoty moga
efektywniej pracowac nad projektami. Wspdétdzielony kalendarz pomaga w ustalaniu priorytetéw i
termindéw, co przyczynia sie do zwiekszenia produktywnosci.

4. Utatwienie zarzadzania zasobami: Kalendarz moze by¢ wykorzystany do zarzgdzania nie
tylko czasem, ale réwniez innymi zasobami, takimi jak sale konferencyjne, sprzet czy pojazdy
stuzbowe.

5. Przejrzystosc¢ dziatan: Wszyscy cztonkowie zespotu majg wglad w to, co dzieje sie w firmie. To
buduje zaufanie i wspiera kulture otwartosci.

6. Lepsze zarzadzanie czasem: Pracownicy mogg lepiej zarzadza¢ wtasnym czasem, widzgc na
jednym ekranie wszystkie swoje obowigzki oraz wydarzenia firmy.

7. tatwosc dostepu: Wspétdzielone kalendarze czesto sg dostepne online, co oznacza, ze
pracownicy moga do nich dotrzec¢ z kazdego miejsca i urzadzenia z dostepem do internetu.

8. Synchronizacja z innymi aplikacjami: Wiele wspétdzielonych kalendarzy mozna
synchronizowa¢ z innymi narzedziami uzywanymi w firmie, takimi jak e-mail, aplikacje do
zarzgdzania projektami czy systemy CRM.

9. Automatyzacja przypomnien: Kalendarze czesto oferuja funkcje automatycznych
przypomnien o nadchodzacych wydarzeniach lub terminach, co pomaga w utrzymaniu wysokie;j
organizacji pracy.

10. tatwos¢ w zarzadzaniu urlopami: Pracownicy moga zgtasza¢ dni wolne przez kalendarz, a
menedzerowie majg mozliwos¢ szybkiego zatwierdzania lub odrzucania wnioskéw urlopowych.

11. Planowanie dlugoterminowe: Firmy moga korzystac z kalendarzy do planowania
strategicznego i dtugoterminowego, co pomaga w ustalaniu celéw i kierunkéw rozwoju.



12. Integracja z systemami czasu pracy: Wspétdzielone kalendarze moga by¢ czescia
systeméw ewidencji czasu pracy, co utatwia monitorowanie obecnosci pracownikéw i ich godzin

pracy.

Wprowadzenie wspdétdzielonego kalendarza moze wymagac¢ pewnych szkolen i adaptacji ze strony
pracownikéw, ale korzysci ptynagce z jego uzytkowania szybko przekonujg do takiego rozwigzania.
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