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Al meeting summary:

e Podczas Spotkania roboczego zespotu Jjjj PRACA - t.
"Wydawnicze" oméwiono kluczowe aspekty organizacji pracy i
dokumentéw, w tym ustalenie hierarchii dokumentéw oraz
synchronizacje folderow. Zespot wprowadzit system wersjonowania
dokumentoéw i omoéwit techniki tworzenia prezentacji, w tym
efektywne wykorzystanie narzedzi PowerPoint. Zidentyfikowano
takze potrzebe ujednolicenia dokumentéw, w tym stron tytutowych
regulaminéw. Przydzielono konkretne zadania cztonkom zespotu, w
tym przygotowanie prezentacji dla regulaminu delegacji oraz
przetestowanie funkcji podsumowania Al w Teams Premium.
Spotkanie zakoniczono planowaniem dalszych dziatan i kolejnych
spotkan.

Notes:

Organizacja pracy i dokumentow (00:01 - 05:25)
e  Ustalenie hierarchii dokumentow - regulaminy pracy i
wynagradzania na gorze
o  Konsekwentne uzywanie skrotow (np. RP, RW) dla lepszej
czytelnosci
o  Synchronizacja zmian w folderach miedzy uczestnikami
o Wykorzystanie dzielonego ekranu dla wygodniejszej pracy
Zarzadzanie wersjami i zatacznikami (05:25 - 11:05)
o  Wprowadzenie systemu wersjonowania dokumentow (miesiac, rok)
e  Dodanie strony tytutowej z logo firmy do wszystkich dokumentéw
®  Lepsze oznaczanie i organizacja zalacznikow
o  Tworzenie kopii dokumentéw przy kazdym cyklu produkcyjnym
Techniki tworzenia prezentacji (11:21 - 18:23)
Wykorzystanie narz¢dzia "przycinanie" w PowerPoint
Tworzenie szybkich przewodnikéw (quick guides) dla managementu
Efektywne wykorzystanie jednego obrazka poprzez przycinanie
®  Przedstawienie catego procesu w 3-5 minut
Ujednohceme dokumentow i dalsze plany (18:23 - 22:57)
Ujednolicenie wygladu stron tytulowych wszystkich regulaminow
e  Pro$ba o przygotowanie analogicznej prezentacji dla regulaminu
delegacji
e  Testowanie funkcji podsumowania Al w Teams Premium
o  Planowanie dalszych dziatan i spotkan

Action items:

Dominika Kornet

e  Przygotowac prezentacj¢ dla regulaminu delegacji na wzor
omowionego przyktadu (20:30)

®  Przetestowa¢ funkcj¢ podsumowania Al w Teams Premium i
podzieli¢ si¢ wynikami (22:07)

Lukasz Polomski

o  Zadzwoni¢ do Dominiki w sprawie rozprawy (22:51)
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Notatki ze spotkania:

®  Prezentacja i Organizacja Plikéw: Lukasz omowit potrzebe
lepszej organizacji plikow i folderow, aby utatwi¢ dostep i
zarzadzanie dokumentami. Zasugerowat uzywanie tytutow i
cyklu produkeyjnego do uktadania plikow oraz omoéwit zmiany,
ktore wprowadzit w regulaminie pracy i wynagradzania.

O  Organizacja plikow: Lukasz podkreslit znaczenie
odpowiedniego uktadania plikow i folderow,
sugerujac, aby byly one uporzadkowane wedtug
cyklu produkeyjnego. Wspomnial, Ze takie podejscie
ulatwia zapamigtywanie i odnajdywanie
dokumentow.

O  Zmiany w regulaminie: Lukasz oméwit zmiany w
regulaminie pracy i wynagradzania, ktére
wprowadzit, aby poprawi¢ organizacje¢ i dostgpnosé
dokumentow. Przestawit regulamin pracy i
wynagradzania na gore gtdéwnego widoku, uznajac je
za najwazniejsze dokumenty.

O  Wspélne zasoby: Lukasz zaznaczyl, ze zmiany w
organizacji plikow powinny by¢ omawiane wspolnie,
aby unikna¢ zamieszania. Porownat to do wspdlne;j
szafy, w ktorej zmiany powinny by¢ uzgadniane, aby
kazdy mogt si¢ w niej odnalez¢.

®  Zmiany w Regulaminie Pracy i Wynagradzania: Lukasz
przestawit regulamin pracy i wynagradzania na goére gtdwnego
widoku, uznajac je za najwazniejsze dokumenty. Zmiany te maja
na celu utatwienie dostepu i synchronizacjg plikow.

O  Przestawienie regulaminéw: Lukasz przestawit
regulamin pracy i wynagradzania na gorg gtdéwnego
widoku, uznajac je za najwazniejsze dokumenty.
Zmiany te maja na celu utatwienie dostgpu i
synchronizacje plikow.

O  Synchronizacja plikow: Lukasz wspomniat, ze
zmiany w regulaminach powinny by¢
synchronizowane, aby kazdy miat dostgp do
najnowszych wersji dokumentow. Podkreslit, ze
regulaminy pracy i wynagradzania sg kluczowe i
powinny by¢ fatwo dostgpne.

®  Wersjonowanie Dokumentéw: Lukasz podkreslit znaczenie
wersjonowania dokumentow, aby kazda wersja regulaminu byta
widoczna na pierwszej stronie. Zasugerowat uzywanie logo
firmy i prostego wyznacznika wersji (miesiac, rok).

O  Wersjonowanie regulaminéw: Lukasz zaznaczyt, ze
kazda wersja regulaminu powinna by¢ widoczna na
pierwszej stronie. Sugerowal, aby na stronie
tytutowej znajdowalo si¢ logo firmy oraz prosty
wyznacznik wersji (miesiac, rok).

O  Jednolitos¢ dokumentow: Lukasz podkreslit, ze
wszystkie regulaminy powinny wyglada¢ jednolicie,
aby unikna¢ zamieszania. Kazdy dokument powinien
mie¢ state elementy, takie jak logo firmy i
wyznacznik wersji.

®  Zalaczniki do Dokumentéw: Lukasz omowit potrzebe lepszego
oznaczania zalacznikéw do dokumentéw, w tym dodawania
strony tytutowej z informacja, do czego dany zalacznik si¢
odnosi. Zasugerowat rowniez uzywanie znaku wodnego "wzor"
na dokumentach wzorcowych.

O  Oznaczanie zalacznikéw: Lukasz omowit potrzebe
lepszego oznaczania zatgcznikow do dokumentow.
Sugerowat dodawanie strony tytulowej z informacja,
do czego dany zatacznik si¢ odnosi, aby utatwic
identyfikacje i odnalezienie odpowiednich
dokumentow.



O  Znaki wodne: Lukasz zasugerowal uzywanie znaku
wodnego "wzor" na dokumentach wzorcowych, aby
atwiej byto je rozpoznac¢ i odrézni¢ od innych
dokumentow. Podkreslil, ze takie podejscie utatwi
zarzadzanie dokumentami.

Prezentacja Zmian Regulaminu: Lukasz zaprezentowat
metodg¢ przycinania obrazkoéw w prezentacjach, aby lepiej
omowi¢ zmiany w regulaminie wynagradzania za urlop.
Zademonstrowat, jak mozna szybko i efektywnie przedstawic¢
zmiany, uzywajac narze¢dzia do przycinania.

O  Metoda przycinania: Lukasz zaprezentowat metode
przycinania obrazkéw w prezentacjach, aby lepiej
omowi¢ zmiany w regulaminie wynagradzania za
urlop. Pokazat, jak mozna szybko i efektywnie
przedstawi¢ zmiany, uzywajac narzedzia do
przycinania.

O  Efektywno$¢ prezentacji: Lukasz zademonstrowat,
jak narzedzie do przycinania obrazkéw pozwala na
szybkie i efektywne przedstawienie zmian w
regulaminie. Podkreslit, Ze takie podejscie pozwala
na lepsze zrozumienie i omowienie kluczowych
punktow.

Przygotowanie Prezentacji Delegacji: L.ukasz poprosit
Dominik¢ o przygotowanie analogicznej prezentacji dotyczacej
regulaminu delegacji sluzbowych, uzywajac narzedzi i metod
omoéwionych podczas spotkania.

Testowanie Funkcji Premium w Teams: Lukasz i Dominika
omowili testowanie funkcji premium w Microsoft Teams, ktora
automatycznie generuje podsumowania spotkan za pomoca
sztucznej inteligencji. Dominika zgodzita si¢ przetestowac tg
funkcje i porowna¢ wyniki.

Zadania uzupehiajace:

Prezentacja Regulaminu: Przygotuj prezentacje regulaminu
delegacji podrozy stuzbowych, analogicznie do prezentacji
regulaminu wynagradzania za urlop, z wykorzystaniem
narzgdzia przycinania. (Dominika)

Ujednolicenie Dokumentéw: Ujednoli¢ wyglad wszystkich
regulaminow, dodajac logo firmy i wersj¢ na pierwszej stronie, z
oznaczeniem miesigca i roku. (Lukasz, Karolina)

Zalaczniki do Dokumentéow: Opracowac strong tytulowa
przektadki dla zatacznikoéw, ktora bedzie zawiera¢ nazwe pliku i
opis, do czego jest zatacznikiem. (Lukasz)

Testowanie Funkcji Premium: Sprawdzi¢ dziatanie funkcji
premium w Microsoft Teams, ktora generuje podsumowanie SI
po spotkaniu. (Dominika)

Przeglad Prezentacji Delegacji: Zaplanowac przeglad
prezentacji regulaminu delegacji podrozy stuzbowych na jutro.
(Dominika)





