Procedury wdrozeniowe

Wykorzystanie narzedzi cyfrowych do zarzadzania projektem i tworzenia
dokumentaciji

Przedsiewzigcie: ,Teatralne Innowacje” - Trzydniowy przeglad spektakli wykorzystujgcych
przetomowe technologie

Whioskodawca / organizator: Gminny Osrodek Kultury w Lesznowoli

Numer wniosku: 3377/KPO. GRANTY 2025

Umowa: nr 676/KPO. GRANTY/NIMiT/2025

Dokument powstat w ramach przedsiewziecia ,Teatralne Innowacje” - Trzydniowy
przeglad spektakli wykorzystujgcych przelomowe technologie, realizowanego przez
Gminny Osrodek Kultury w Lesznowoli w ramach Programu GRANTY. KPO/2025,
objetego wsparciem ze srodkéw KPO, Inwestycja A2.5.1, na podstawie Umowy nr 676/KPO.
GRANTY/NIMiT/2025 zawartej z Narodowym Instytutem Muzyki i Tanca.
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1. Cel dokumentu

Celem niniejszego dokumentu jest opisanie sposobu wdrozenia i wykorzystania narzedzi
cyfrowych wspierajgcych zarzadzanie projektem oraz tworzenie dokumentacji w ramach
przedsiewziecia  , Teatralne Innowacje” - Trzydniowy przeglad spektakli
wykorzystujacych przelomowe technologie.

Dokument stanowi potwierdzenie realizacji wskaznika dotyczgcego wykorzystania narzedzi
do zarzadzania projektem i tworzenia dokumentacji. W ramach projektu wykorzystywano
przede wszystkim narzedzia Notion, Microsoft 365 oraz Microsoft Teams.

Narzedzia te wspieraty biezgcg organizacje pracy, komunikacje zespotu, gromadzenie
dokumentéw, porzgdkowanie materiatéw, przygotowywanie tresci projektowych oraz kontrole
realizacji poszczegolnych dziatanh i wskaznikow.

2. Zakres wdrozenia
Wdrozenie narzedzi cyfrowych obejmowato trzy gtéwne obszary:

1. zarzadzanie projektem i zadaniami — prowadzenie harmonogramu, list zadan,
statusow, odpowiedzialnosci i terminéw;

2. komunikacje zespotowa i roboczg — ustalenia organizacyjne, spotkania online,
wymianeg informacji i plikéw;

3. tworzenie i porzadkowanie dokumentacji projektowej — opracowywanie,
przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw potwierdzajgcych realizacje dziatan i
wskaznikéw.

Wdrozenie miato charakter praktyczny i zostalo dostosowane do potrzeb projektu
teatralnego, obejmujgcego dziatania artystyczne, edukacyjne, cyfrowe, innowacyjne i
proekologiczne.

3. Wykorzystane narzedzia
3.1. Notion

Notion wykorzystywano jako roboczg przestrzen do organizacji projektu, porzgdkowania
informaciji oraz monitorowania zadan.

W Notion mogty by¢ prowadzone w szczegolnosci:

e lista zadan projektowych;
e harmonogram dziatanh;
e statusy realizacji poszczegdinych elementow projektu;
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lista materiatéw do przygotowania;

robocze notatki ze spotkan;

zestawienie dokumentoéw potrzebnych do potwierdzenia wskaznikéw;

podziat odpowiedzialnosci pomiedzy osoby zaangazowane w realizacje
przedsiewziecia;

baza linkéw, materiatow i informacji organizacyjnych;

robocza checklista dziatan promocyjnych, edukacyjnych i dokumentacyjnych.

Notion petnito funkcje centralnej tablicy organizacyjnej projektu, pozwalajgcej na szybkie
sprawdzenie, ktore dziatania zostaty wykonane, ktére wymagajg uzupetnienia oraz jakie
dokumenty nalezy jeszcze zgromadzié.

3.2. Microsoft 365

Microsoft 365 wykorzystywano do tworzenia, edycji, przechowywania i wspétdzielenia
dokumentéw projektowych.

W ramach Microsoft 365 wykorzystywano w szczegolnosci:

dokumenty tekstowe do przygotowania programow, opisow, raportow i notatek;
arkusze kalkulacyjne do tworzenia zestawieh, checklist i list kontrolnych;
przestrzen dyskowg do przechowywania plikow projektowych;

wspotdzielenie dokumentéw pomiedzy osobami zaangazowanymi w projekt;
biezgca edycje i aktualizacje dokumentow;

archiwizacje materiatow potwierdzajgcych realizacje dziatan.

Microsoft 365 wspierat proces przygotowywania dokumentacji wymaganej do rozliczenia
projektu, w tym dokumentéw dotyczgcych dziatan edukacyjnych, innowacyjnych,
proekologicznych, materiatéw elektronicznych, udostepnien cyfrowych i raportu
ewaluacyjnego.

3.3. Microsoft Teams
Microsoft Teams wykorzystywano jako narzedzie komunikacji zespotowej i koordynacji pracy.
Teams wspierat w szczegoélnosci:

komunikacje pomiedzy osobami zaangazowanymi w realizacje projektu;
organizowanie spotkan online;

omawianie biezacych zadan;

przekazywanie ustalen organizacyjnych;

wymiane linkéw i materiatéw roboczych;

szybkie konsultowanie dokumentéw;
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e koordynacje dziatan dotyczgcych spektakli, szkolen, paneli eksperckich, promociji i
dokumentacji.

Teams pozwalat na sprawniejszy przeptyw informacji, ograniczenie rozproszonej komunikaciji
oraz biezgce reagowanie na potrzeby organizacyjne projektu.

4. Procedura wdrozenia narzedzi

Etap 1 — okreslenie potrzeb organizacyjnych projektu

Na poczatku realizacji projektu okreslono gtéwne obszary wymagajgce uporzadkowania
cyfrowego:

harmonogram dziatan;

podziat zadan;

komunikacja zespotu;

obieg dokumentéw;

przygotowanie dokumentacji wskaznikéw;
archiwizacja materiatow;

kontrola termindéw i kompletnosci dokumentacji.

Projekt obejmowat wiele réwnolegtych dziatan, w tym trzydniowy przeglad, produkcje
spektaklu ,Legenda o Pannie i Smoku”, dziatania edukacyjne, panele eksperckie,
szkolenia, udostepnienia cyfrowe i dziatania promocyjne, dlatego konieczne byto
zastosowanie narzedzi porzgdkujgcych prace zespotu.

Etap 2 — utworzenie przestrzeni roboczej
W kolejnym etapie utworzono cyfrowe przestrzenie robocze:

e przestrzen organizacyjng w Notion;
e foldery i dokumenty robocze w Microsoft 365;
e kanaty komunikacji i spotkania w Microsoft Teams.

Celem byto rozdzielenie pracy na obszary tematyczne, takie jak:

produkcja wydarzenia;

spektakl ,,Legenda o Pannie i Smoku”;
dziatania edukacyjne;

szkolenia online;

szkolenia wewnetrzne;

panele eksperckie;

dziatania innowacyjne;
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dziatania proekologiczne;
materiaty elektroniczne;
dziatania udostepnione cyfrowo;
raport ewaluacyjny;

promocja i komunikacja;
dokumentacja kohcowa.

Etap 3 — przygotowanie list zadan i odpowiedzialnosci
W Notion przygotowano roboczy system zarzadzania zadaniami.
Dla kazdego zadania mozna byto okresli¢:

nazwe zadania;

osobe odpowiedzialng;
termin realizacji;
status;

powigzany wskaznik;
wymagane dokumenty;
link do materiatow;
uwagi organizacyjne.

Stosowano proste statusy pracy, np.:

do przygotowania;
w trakcie;

do uzupetnienia;
gotowe;

do archiwizacji.

Taki sposob pracy utatwiat kontrole postepu projektu i umozliwiat szybkie sprawdzanie, ktére
elementy dokumentacji sg juz gotowe, a ktére wymagajg dalszego dziatania.

Etap 4 — tworzenie dokumentacji projektowej

Dokumentacja projektowa byta przygotowywana i porzadkowana z wykorzystaniem
Microsoft 365.

W ramach procesu dokumentacyjnego tworzono miedzy innymi:

programy dziatan;
listy obecnosci;
opisy dziatan;
raporty z realizacji;
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raporty ekologiczne;

raporty dotyczgce wykorzystania Al,
zestawienia materiatow;

opisy publikacji online;

checklisty wskaznikéw;

dokumenty podsumowujgce;
materiaty do raportu ewaluacyjnego.

Dokumenty mogty byé edytowane roboczo, konsultowane z zespotem i nastepnie
zapisywane w wersjach koncowych przeznaczonych do archiwizaciji.

Etap 5 — komunikacja i konsultacje zespolowe
Komunikacja w projekcie byta wspierana przez Microsoft Teams.
Teams wykorzystywano do:

spotkan organizacyjnych;

krotkich konsultacji roboczych;

omawiania harmonogramu;

weryfikowania statusu zadan;

przekazywania informacji o brakujgcych materiatach;

ustalania sposobu dokumentowania dziatan;

konsultacji dotyczgcych publikacji online i materiatdow promocyjnych.

Dzieki temu ograniczono rozproszenie komunikacji oraz usprawniono obieg informaciji
pomiedzy osobami zaangazowanymi w projekt.

Etap 6 — monitorowanie realizacji wskaznikow
Jednym z kluczowych elementéw wdrozenia byto monitorowanie wskaznikéw projektu.
Dla kazdego wskaznika okreslono:

e co doktadnie ma zosta¢ wykazane;

e jaka jest wartos¢ wskaznika;

e jakie dokumenty potwierdzajgce sg wymagane;
e gdzie sg przechowywane materiaty;

e czy dokumentacja jest kompletna;

e jakie elementy wymagajg uzupetnienia.

Monitorowano w szczegdlnosci nastepujgce obszary:

1. wydarzenie kulturalne — trzydniowy przeglad ,,Teatralne Innowacje”;
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dziatania edukacyjne i cyfrowe — szkolenia online, szkolenia wewnetrzne, panele
eksperckie;

dziatania innowacyjne — wirtualna scenografia Al, Al w promocji, narzedzia do
zarzgdzania projektem i dokumentaciji;
dziatania proekologiczne — zielona produkcja spektaklu i szkolenie z zielonej

produkcji teatralnej;

materiaty elektroniczne — wideopodcasty, strona WWW, raport / materiat projektowy;
dziatania udostepnione cyfrowo — spektakl online, wideopodcasty, szkolenie online;
raport ewaluacyjny.

5. Procedura pracy z dokumentami

W projekcie przyjeto nastepujgca procedure pracy z dokumentami:

1.

Utworzenie dokumentu roboczego

Dokument tworzony byt w Microsoft 365 lub przygotowywany na podstawie danych
zgromadzonych w Notion.

Uzupetnienie danych projektowych

Do dokumentu wpisywano nazwe przedsiewziecia, numer wniosku, numer umowy,
nazwe organizatora, date dziatania, nazwe wskaznika i opis dokumentowanego
dziatania.

Weryfikacja zgodnosci z dziataniem

Sprawdzano, czy dokument odpowiada konkretnemu wskaznikowi oraz czy zawiera
informacje wymagane do jego potwierdzenia.

Konsultacja zespotowa

W razie potrzeby dokument byt konsultowany przez Teams lub udostepniany do
wgladu w Microsoft 365.

Zapis wersji koncowej

Po akceptacji dokument zapisywano jako wersje koncowa, najczesciej w formacie
PDF.

Archiwizacja

Gotowy dokument przypisywano do wiasciwego folderu wskaznika oraz oznaczano
jako gotowy w roboczej checkliscie.

6. Procedura pracy z zadaniami

W celu uporzgdkowania realizacji projektu przyjeto procedure pracy zadaniowej:

1.
2.
3.
4.
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wpisanie zadania do listy projektowej;

przypisanie zadania do odpowiedniej kategorii lub wskaznika;
okreslenie osoby odpowiedzialnej;

okreslenie terminu;
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aktualizacja statusu zadania;

dodanie linku do dokumentéw lub materiatow;

oznaczenie zadania jako zakonczone po przygotowaniu dokumentacii;
przeniesienie lub zapisanie materiatdw w odpowiednim folderze.

© N O

Taki system pozwalat kontrolowaé zaréwno realizacje dziatann merytorycznych, jak i
kompletnos¢ dokumentacji wymaganej do sprawozdania.

7. Procedura archiwizacji materiatéw

Materiaty projektowe byly porzadkowane wedtug struktury odpowiadajgcej wskaznikom
projektu.

Archiwizowano w szczegolnosci:

dokumenty tekstowe;

pliki PDF;

zdjecia;

nagrania wideo;

nagrania szkolen;

linki do publikaciji;

zrzuty ekranu;

raporty;

materiaty promocyjne;

dokumentacje potwierdzajgcg dziatania online.

Dla zwiekszenia czytelnosci przyjeto zasade grupowania dokumentéw wedtug wskaznikéw,
np.:

wydarzenie kulturalne;
dziatania edukacyjne;
dziatania innowacyjne;
dziatania proekologiczne;
materiaty elektroniczne;
dziatania cyfrowe;

raport ewaluacyjny.

8. Procedura wykorzystania narzedzi w promocji i komunikacji
Narzedzia cyfrowe wspieraty rowniez dziatania promocyjne i komunikacyjne projektu.

W tym zakresie wykorzystywano:
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Notion — do planowania tresci i porzgdkowania materiatow promocyjnych;

Microsoft 365 — do tworzenia tekstow, zestawien i dokumentéw promocyjnych;
Microsoft Teams — do uzgadniania publikacji, tresci i terminéw;

narzedzia cyfrowe i Al — do wsparcia tworzenia materiatdw informacyjnych i
promocyjnych.

Dziatania te wspieraty promocje przegladu ,,Teatralne Innowacje”, spektakiu ,,Legenda o
Pannie i Smoku”, szkolen, paneli eksperckich oraz materiatéw udostepnianych online.

9. Efekty wdrozenia
Wdrozenie narzedzi Notion, Microsoft 365 i Microsoft Teams przyniosto nastepujgce efekty:

1. usprawnienie zarzgdzania harmonogramem projektu;

2. uporzadkowanie listy zadan i odpowiedzialnosci;

3. poprawa komunikacji pomiedzy osobami zaangazowanymi w projekt;

4. tatwiejsza kontrola statusu realizacji dziatan;

5. szybsze przygotowywanie dokumentacj;

6. uporzadkowanie materiatow potwierdzajgcych wskazniki;

7. ograniczenie ryzyka pominiecia dokumentéw wymaganych do sprawozdania;
8. zwiekszenie efektywnosci pracy zespotu;

9. usprawnienie archiwizacji materiatow;

10. wsparcie cyfrowej transformacji organizacji pracy instytuc;ji.

10. Znaczenie wdrozenia dla projektu

Wykorzystanie narzedzi cyfrowych miato istotne znaczenie dla prawidlowej realizaciji
projektu, poniewaz przedsiewziecie obejmowato wiele rownolegtych dziatan: artystycznych,
edukacyjnych, cyfrowych, innowacyjnych, proekologicznych i promocyjnych.

Notion, Microsoft 365 i Microsoft Teams pozwolity na skuteczniejsze planowanie,
komunikacje, tworzenie dokumentacji i porzgdkowanie materiatdw. Wdrozone rozwigzania
wspieraty réwniez rozwéj kompetenciji cyfrowych zespotu organizatora oraz zwiekszaty
samodzielno$¢ operacyjng instytucji przy realizacji kolejnych projektow.

11. Podsumowanie

W ramach przedsiewziecia , Teatralne Innowacje” - Trzydniowy przeglad spektakli
wykorzystujgcych przelomowe technologie wdrozono i wykorzystywano narzedzia
cyfrowe wspierajgce zarzgdzanie projektem oraz tworzenie dokumentaciji.
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W szczegolnosci zastosowano:

e Notion — do organizacji pracy, harmonogramu, list zadah i monitorowania
wskaznikow;
Microsoft 365 — do tworzenia, edycji, wspotdzielenia i archiwizacji dokumentéw;
Microsoft Teams — do komunikacji zespotowej, spotkan i biezgcych konsultacji.

Wdrozenie tych narzedzi potwierdza realizacje dziatania innowacyjnego polegajacego na
wykorzystaniu narzedzi do zarzgdzania projektem i tworzenia dokumentacji. Rozwigzania te
usprawnity organizacje pracy, zwiekszyly przejrzysto$¢ procesu realizacji projektu oraz
wsparty przygotowanie dokumentacji koncowej przedsiewziecia.
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