Trello - wprowadzenie

Czy zdarza Ci sie notowac na matych karteczkach? Zadania, numery telefonéw, kontakty,
przypomnienia, liste zakupdw? Wszyscy to robimy. Jesli chcesz wreszcie wprowadzi¢ w notatki
porzadek, mie¢ do nich dostep zawsze oszczedzajgc przy tym mnostwo miejsca i czasu -
zapraszam, mam cos dla Ciebie.
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CZYM JEST TRELLO?

Jesli wyobrazisz sobie wspomniane notatki poprzyklejane do lodéwki, ekranu monitora,
zapomniane zapiski $pigce posrdd stron ksigzek czy siedzgce sobie w Twojej kieszeni, to Trello
bedzie cyfrowym odpowiednikiem wszystkich tych miejsc.

Trello umozliwia wizualne zarzgdzanie notatkami, czy raczej jak mowig twércy - ,wszystkim” i
dzielenie sie tym ze ,wszystkimi”. Niewazne czy pracujesz solo, czy z zespotem, Trello ma te
cudowng zalete, ze jest typowym narzedziem. To, co z nim zrobisz zalezy tylko od Ciebie oraz
Twoich wspoétpracownikéw.

TABLICE, LISTY | KARTY

Zeby zrozumie¢ jak uzywac Trello, trzeba pozna¢ podstawowa terminologie rzgdzaca tg ustuga.

Tablice (Boards) - to projekty lub foldery. W nich znajduje sie ,,wszystko”. Do Tablic mozemy
zapraszac innych uzytkownikéw i wspétdzieli¢ z nimi catg zawartosc¢. Tablice mogg miec
charakter prywatny do uzytku tylko przez nas i/lub zaproszonych przez nas uzytkownikéw lub
publiczny, dostepny dla wszystkich.

Listy (Lists) - funkcjonujg w ramach Tablic. One budujg wizualny podziat dla Kart. Listy czyli
zbiory Kart np. lista zakupow, to-do itd. Typowy podziat po otwarciu nowej tablicy to ,Do
zrobienia”, ,Pracuje nad tym”, ,Skoriczone”. Przy tak utworzonych listach wystarczy je tylko
zapetni¢ odpowiednimi zadaniami w postaci kart...

Karty (Cards) — tu zapisujemy to co zwykle pochtania gére kolorowych post-itéw. Nie ma
zadnych ograniczen, ani wytycznych co do tego co powinno by¢ zapisane. Mozemy w ramach
takiej kartki przypisa¢ wtasciciela lub wtascicieli (member), date waznosci karty (due date), liste
zadan (checklist), dotgczy¢ dowolny plik (file attachments), czy prowadzi¢ rozmowe w formie
komentarzy (comments). Karta réwniez moze zyskac etykiete (label), a sama etykieta jest
kolorowym oznaczeniem, ktore z kolei mozna nazwac np. czerwony: pilne, fioletowy: spotkanie,
z06tty: problemy.



ZARZADZANIE PROJEKTEM

lle projektow tyle réznych metodyk, ale ja przytocze te opisang chwilke wczesniej. Wyobrazmy
sobie podziat projektu na listy ,Do zrobienia”, ,W trakcie”, ,Wykonano". To bardzo prosta
konstrukcja. Aby jej uzywac z satysfakcjg zapros kilku wspétpracownikéw do tablicy.

By $ledzi¢ wszystkie zmiany w tablicy koniecznie wtgcz opcje subskrypcji Tablicy. Nie mam
pojecia czemu ta opcja nie jest domysinie uruchomiona, ale warto to zrobi¢. Znajdziesz jg
klikajgc w Show Menu > Menu > Subscribe. Od tej pory bedziesz dostawat powiadomienia za
kazdym razem gdy cos$ sie ,wydarzy” na tej konkretnej Tablicy.

To nie koniec. W swoim profilu mozesz ustawi¢ czestotliwos¢ powiadomien. Kliknij w swaj
portret lub nick, nastepnie Settings. Na karcie Ustawien (Settings) odnajdz sekcje Notifications
(Powiadomienia), a nastepnie kliknij w Change Notification E-Mail Frequency (Zmieri Czestotliwos¢
Powiadomieri E-Mail). Mozesz wybrac iz nie chcesz dostawac powiadomien - Never (wtedy
subskrypcja tablic nie ma sensu), Periodically - raz na godzine otrzymasz zbiorowy email ze
zmianami, lub Instantly - wiadomos¢ przyjdzie tak szybko jak to tylko mozliwe. Ostatnia opcja
jest super jesli nie prowadzicie zbyt wielu projektéw.

Teraz nie pozostaje nic innego jak zapisanie zadan w projekcie. Wyobrazmy sobie, ze jest to blog
taki jak ten. Zadaniami mogg wéwczas by¢ ,Stworzenie logo”, ,Przygotowanie szablonu”,
LUruchomienie silnika bloga”, ,Napisanie powitalnego wpisu"”. Przypisz do zadah odpowiednich
wykonawcéw ze swojego zespotu, zrobisz to klikajgc w karte a nastepnie Members. Wybierz
osobe z listy lub zapros$ jg do trello. Od teraz obok karty bedzie znajdowac sie portret wybranej
osoby. Zobacz, ze od razu widzisz kto jest za co odpowiedzialny. Wystarczy rzut oka, a to wiele
przyspiesza.

Teraz Twoi wspoétpracownicy gdy zaczynajg prace nad jakims elementem przenosza go do z listy
.10-Do" do listy ,W trakcie”, a Ty wiesz, ze Twoj zespot dziata. W miedzyczasie grafik moze
dotgczyc¢ do karty swoje projekty by$ mégt je w komentarzach zaopiniowac. Jesli jaki$ etap jest
zamkniety karta lagduje w licie ,Wykonano”. Swietne i proste, prawda?

CZY TO KONIEC?

Z Trello jest jak z dobrym kuchennym nozem, poniewaz mozesz go uzy¢ na wiele réznych
sposobow. Szczesciem jest to, ze Trello nie ma ostrych korcow, wiec sie nim nie skaleczysz,
dlatego nic nie powinno Cie powstrzymac od jego testowania, do czego zachecam.
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