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W jaki sposéb by¢ dobrze

zorganizowanym i jak robi¢ dobre

schematy blokowe?

Kazdy kto prowadzi aktywne zycie zawodowe, wie jak wazna jest jakos¢ prowadzenia notatek. Oprocz tego bardzo

wazny jest sposéb komunikowania sie z innymi. Na rynku mozna znalez¢ bardzo duzo darmowych aplikacji, ktdre

w sposéb efektywny potrafig organizowac czas, przechowywac wazne informacje oraz komunikowac sie z innymi.
Problemem jest ich poznanie i nauczenie sie. Tworcy aplikacji robig wszystko, aby byty one proste, przyjemne i efek-

tywne. Tak wiec konkuruja oni pomiedzy sobg prostota funkcjonalnoscia i estetyka.

Stare przyzwyczajenia kontra wspélczesnos¢

Wiele 0sob korzysta z typowych kalendarzy ksiazkowych.
Zapisuja zdarzenia i potrafia sie bardzo szybko tam odnajdo-
wac. Minusem takiego rozwiazania jest to, ze nie jeste$smy
w stanie wyciagnac zadnej statystyki. Analiza przeszlosci bar-
dzo pomaga w zrozumieniu terazniejszo$ci; jezeli mamy podob-
na sytuacje jaka mielismy kilkanascie miesiecy temu mozemy
przeanalizowac w jaki sposob poradzilismy sobie z problemem,
jak zorganizowali$my czas i co przyczynilo sie do sukcesu lub
porazki. Mozna przyja¢ ogolng zasade — jezeli co$ jest zapisy-
wane w formie elektronicznej mozna z ta informacja zrobi¢
bardzo wiele rzeczy. Jezeli cos jest zapisane dlugopisem mozna
tylko na to popatrzec.

Zwyczaj analizowania przeszlosci nie jest zbyt powszechny,
poniewaz do niedawna wszelkie proby organizowania zycia
byly prowadzone w sposdb papierowy. Brak analizy prowadzi
do blednych wnioskéw, czestych obwiniai samego siebie za
biernos¢ lub brak wlasciwego zaangazowania. Pewne okresy
wydaja nam sie bardzo pracochtonne, podczas gdy lepsza ana-
liza pokazalaby, ze akurat w tym czasie bylismy tylko bardziej
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znerwicowani, a nie bardziej zapracowani. Pewne informacje
o nas samych moglyby nam bardzo pomoc w terazniejszosci.
Niestety forma ksigzkowa kalendarzy nie daje nam mozli-
wosci dobrej analizy. Znajdziemy tam zapiski o spotkaniach,
ale zliczenie wszystkich spotkan i czasu jaki na te spotkania
poswieciliémy wymaga dodatkowej pracy. Kalendarze papie-
rowe maja tez inna wade — jak je zgubimy to mamy problem.
W przypadku kalendarzy elektronicznych zawsze jestesmy
w stanie odtworzy¢ wszystko z chmury. Poza tym kalendarze
elektroniczne przypominaja nam o réznych wydarzeniach.
Generalnie wystepuje wyrazna tendencja w kierunku wyko-
rzystywania elektronicznych notatnikéw i kalendarzy.
Problemem wspolczesnego czlowieka moze by¢ duza liczba
uzywanych jednoczesnie aplikacji. Kazda aplikacja ma swoja
specyfike, kazda dziala inaczej. Najczesciej aplikacje nie ta-
czq sie ze soba. Tak wiec zapracowany biznesmen moze mie¢
papierowy kalendarz, dodatkowo uzywac Excela do spisywa-
nia zuzycia paliwa ciezaréwkach rozwozacych towary. Ma
oczywiscie Outlooka w komputerze, ktéry rowniez wystepuje
w jego telefonie w Outlooku. Oczywiscie Outlook ma kalen-
77 darz. Ten kalendarz
: zawiera inne spotka-
nia niz kalendarz pa-
pierowy. Dlaczego tak
ma? Poniewaz czesto
zaproszenia przycho-
dza e-mailem. Wiec
wystarczy tylko klik-
nac, zeby zaproszenie
umiescifo sie w kalen-
darzu Outlook. A jak juz ma to spotkanie w kalendarzu elektro-
nicznym, to nie bedzie tego drugi raz zapisywac w kalendarzu
papierowym. Dodatkowo nasz biznesmen ma jeszcze aplikacje,
ktora informuje go o stanie kas fiskalnych w sklepach. Taka in-
frastruktura osobista jest bardzo obcigzajaca i meczaca. Kazda
aplikacja wymaga oddzielnego otwierania, innych zabiegdéw
i innego hasfa.
Do tej pory méwimy wylacznie o aspektach zwiazanych
z komunikacja, planowaniem i realizacja zadan. Teraz dofaczmy
do tego koniecznos¢ zapisywania waznych informacji, ktére
niezwigzane s z planowaniem. Jezeli mamy produkcje butek,
to jest to pewien zautomatyzowany proces. Kazdy piec, kazdy
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podajnik ma swoje miejsce w ciagu technologicznym. Oczy-
wiscie mozemy to wszystko zna¢ na pamie¢, natomiast dobrze
jest mie¢ gdzie$ zapisany schemat techniczny. Oczywiscie zna
go technolog, ewentualnie mozna go znalez¢ w segregatorze
w biurze. Moze okazac¢ sie, Ze nasza osobista architektura stu-
zaca do zapisywania technologii, waznych przepisow, receptur,
norm i $rednich wielkosci zuzy¢ czy po prostu zwyklych notatek
moze by¢ réwnie meczaca, obciazajaca i niezorganizowana, jak
problem posiadania kilku kalendarzy, skrzynek email i syste-
moéw powiadomien.

Jak sie lepiej zorganizowac?

Pewne ulatwienie daje wspomniany wcze$niej Outlook;
tam mozna znalez¢ skrzynki email i kalendarze dla réznych
tozsamosci, ktore moga sie ze soba taczy¢. Mozemy tam mie¢
wiele rzeczy, od prowadzenia notatek poprzez planowanie,
tworzenie archiwoéw wiedzy i prosta komunikacje. Szczegélnie
uzyteczne do tworzenia notatek jest narzedzie Google Keep.
Aplikacje Googla znajduja sie w jednym miejscu, sa za darmo
imozna uzywac ich na wielu urzadzeniach. Mozemy zapisywac
sobie notatki czy liste sprawunkow w komputerze, a nastepnie
otworzy¢ ja w telefonie podczas robienia zakup6w. Zespolony
system osobistego planowania i komunikacji jest dobry, ponie-
waz pozwala utrzymywac kopie bezpieczenstwa, zapamietywac
oraz wysyla¢ pewne wazne rzeczy.

Jak wybra¢ wlasciwa aplikacje?

Szukanie aplikacji, ktéra ,ogarniataby” wszystkie aspekty
naszego zycia, poczawszy od spotkan poprzez komunikacje
do zapisywania waznych informacji, jest ekstremalnie trudne.
Producenci przescigaja si¢ w promocjach i zachetach. Kazda
aplikacja ma specyficzny sposdb obstugi, przez co wszystko
staje sie trudne, nowe, wkurzajace. Nikt nie ma na to czasu.
Wiekszosc¢ ludzi, nawet jezeli maja przez chwile ochote co$
zmieni¢ w swoim zyciu, po dwoch czy trzech probach uzycia
czego$ nowego rezygnuje i wraca do poprzednich nawykow.
To zupelnie normalne, zmiana nawykdw jest trudna i najcze-
$ciej konczy sie porazka.

Bardzo przydatna Confluence

Zeby nie szukac i nie traci¢ czasu proponuje, oprocz chmury
Google, pozna¢ Confluence. Z czystej pragmatyki najlepiej
korzysta¢ z narzedzia, ktére jest bardzo szeroko stosowane
na $wiecie i w pewnym sensie prestizowe. Confluence to dar-
mowa aplikacja, ktérag mozna uzywac online. Osobiste konto
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do aplikacji mozna zalozy¢ w ciagu dwoch minut. Narzedzie
jest od razu gotowe do uzytku. Jest to narzedzie prestizowe,
poniewaz uzywana si¢ go w wielkich koncernach IT oraz ogél-
nie w branzy technologicznej. Kto$ kto prowadzi firme bardzo
czesto ma do czynienia z ludzmi z IT, inzynierami, ludZzmi
instalujacymi nowe urzadzenia lub oprogramowanie. Sama
informacja o tym, ze receptury w zakfadzie, schematy pro-
dukcyjne lub normy zuzycia zapisywane sa w repozytorium
Confluence moze istotnie wplyna¢ na sposéb postrzegania
wlasciciela przez inzynieréw i ekspertow zewnetrznych. Oczy-
wiscie wybor najwazniejszego narzedzia do przechowywania
i organizowania wiedzy nie moze by¢ oparty na przestance, ze
chcemy sie przed kim$ popisac.

Confluence, jako narzedzie przechowywania wiedzy i szyb-
kiej komunikacji zespolowej, zyskalo popularnos¢ w branzy
technologicznej nie bez przyczyny. Jest bardzo wygodne i do-
skonatle do pracy zespolowej. Tak wiec, jezeli méwimy o recep-
turach, kazdy wie, ze znajduja si¢ one w systemie dozowania
surowcow. Sa tam bezpieczne, poniewaz ma on system zapi-
sywania kopii zapasowych. Gorzej jest z mozliwosci podgladu
tych informacji, ktos moze nie mie¢ dostepu, grzebanie w re-
cepturach w srodowisku produkcyjnym moze spowodowac
awarie. Jezeli chcieliby$my sie spotka¢ na przyklad z dwoma
technologami zywnosci oraz inzynierem produkcji, to warto
by byto pracowac¢ w jednym tatwym i bezpiecznym $rodowisku.

Aby obecnie zrobic spotkanie nie trzeba zbierac si¢ w po-
koju lub w sali biura. Mozemy je zorganizowac online, mimo
ze wszyscy jestesmy w jednym biurze. W trakcie tych spotkan
mozemy otwiera¢ dokumenty, pokazywac swoj ekran, wysyta¢
informacje i odwolywac sie do pewnych wspélnych repozyto-
riéw, do ktorych wszyscy mamy dostep. Podczas spotkan na
zywo musimy szuka¢ informacji w komputerach, wyciaga¢
papiery. Warto o tym pomysle¢ jezeli czesto mamy cos$ waz-
nego do omowienia. Jezeli chcemy omoéwic¢ poziom zuzycia
czego$ mozemy wspolnie otworzy¢ repozytorium, wejs¢ do
konkretnego miejsca i zacza¢ o tym rozmawia¢, a potem np.
odwolac¢ si¢ do innego dokumentu, ktéry réwniez znajduje sie
w tym samym repozytorium, do ktoérego wszyscy na spotkaniu
maja dostep.

Specjalisci, ktérych zatrudniamy, zwykle wola pracowac
z profesjonalnymi narzedziami, aplikacjami szeroko uzywa-
nymi w branzach technologicznych. Wynika to z ich potrzeby
samorozwoju oraz zdobywania wlasciwych nawykéw i umie-
jetnosci. Z drugiej strony uzywanie uniwersalnego narzedzia
technologicznego ulatwi prace z dostawcami zewnetrznymi,
spowoduje, ze nasz zaklad bedzie lepiej postrzegany w srodo-
wisku ekspertéw zewnetrznych.

Confluence jest wyjatkowo dobrym i fatwym narzedziem.
Osobiscie nie znam lepszego narzedzia do rysowania wykresow
technologicznych, wykresow zwiazanych z przebiegiem pro-
cesow, m.in. sluzacych do prezentacji ich w szerszym gronie.
Musze przyznac, ze z Confluence pracuje juz 10 lat, lecz zawsze
traktowalem to narzedzie jako archiwum, w ktérym mozna
znalez¢ wazne informacje. Pracownicy zazwyczaj wymieniaja
sie linkami do punktéw w archiwum, aby przekazywac sobie
pewne wazne informacje. Dopiero niedawno odkrylem, ze to
narzedzie jest tez dobre do tworzenia wlasnych zapiskow oraz
do tworzenie schematéw.
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Schematy to podstawa

Jeden obraz pokazuje tyle, co 1000 stow. Czesto pracujemy
w bardzo skomplikowanych systemach produkcyjnych. Bardzo
skomplikowany proces nie da sie wyttumaczy¢ czy opisa¢ ,$cia-
na tekstu” Jak wytlumaczy¢ lub opisa¢ organizacje stanowisk
pracy, proces logistyczny w firmie uzywajac wylacznie sfowa
pisanego. Do tak ztozonych systemow konieczne sg wykresy,
schematy blokowe. Niestety z tym zawsze u mnie byl problem.
Bywalo, ze schematy rysowalem w PowerPoint, Canva czy
Microsoft Paint. Canva to przede wszystkim jest narzedzie
dla grafikow, PowerPoint dla biznesu. Pojawialy sie dwie fun-
damentalne wady. Pierwsza byl brak stabilnosci, wszystko sie
potrafilo rozjecha¢. Druga, chyba najistotniejsza, byla wielkos¢
kartki. Kiedy mamy do czynienia z naprawde wielkimi systema-
mi do opisania wielkos$¢ arkusza, na ktérym robimy ten schemat
ma ogromne znaczenie. Teoretycznie do tworzenia schematow
mozna korzystac ze specjalistycznego oprogramowania dla
inzynierow typu Mathcad’, jednak jest to rozwigzanie nieprak-
tyczne, gdyz nie kazde technik miat do czynienia z narzedziami
dla inzynieréw projektantow. W mojej historii doszto do tego,
ze zaczatem tworzy¢ kluczowe schematy w Excelu. Nie chodzi
tutaj o modul do rysowania schematow lecz po prostu o proste
wykorzystanie kratek w Excelu oraz funkcji scalania komorek
i tworzenia ramek. Wykonanie schematu blokowego, nawet
najprostszego systemu,
w arkuszu kalkulacyjnym
uzywajac wylacznie kra-
tek jest zajeciem skrajnie
wyczerpujacym. Takie
rozwigzanie oczywiscie
ma swoje zalety, poniewaz
jest stabilne i ma wprost

! Petna nazwa: PTC Mathcad. To specjalistyczne oprogramowanie dla in-
zynieréw do wykonywania i dokumentowania obliczern matematycznych
z mozliwoscig tworzenia notatek, rownan, wykresow i jednostek miar.

nieograniczona wielkos¢ kartki, mozna je tez fatwo przestac.
Natomiast czas, jaki jest niezbedny do wykonania takiego dzieta
jest nieadekwatny.

Wolatbym nie wspomina¢ o rozbawionych minach eksper-
tow i wymienianych pomiedzy soba spojrzeniach po otrzyma-
niu zbudowanego z takim mozotem wielkiego schematu na
kratkach arkusza kalkulacyjnego.

Aby stworzy¢ schemat blokowy procesu w Confluence mo-
zesz uzy¢ modutu Glifty (trzeba go sobie dogra¢ do podstawo-
wej wersji). Otworzy sie edytor, w ktérym mozesz przeciaga¢
ksztalty (bloki), faczy¢ je liniami, dodawac tekst i tworzy¢ caly
schemat procesu. Na koniec zapisujesz diagram i jest on od razu
widoczny na stronie dla zespotu lub tylko dla samego tworcy.
Nie trzeba znac¢ sie na grafice ani rysowaniu — Gliffy jest bar-
dzo intuicyjny, dziala na zasadzie ,przeciagnij i upus¢” Fajna
rzecza w tym edytorze jest to, ze mozna opisywac strzalki, czyli
wpisywac¢ w strzatkach tekst. Kolejna ciekawa funkcja, ktéra
niedawno odkrylem, jest warstwowanie. Polega to na tym, ze
moge sobie zrobi¢ schemat i zrobi¢ do niego notatki (a nawet
klopotliwe zapiski typu ,mogliby cos z tym zrobi¢”), a potem
na spotkaniu z inzynierami moge te warstwe ukry¢, albo nawet
stworzy¢ inng dodatkowa wylacznie dla inzynierow, gdzie beda
notatki, albo dodatkowe bloki schematu. Kto$ kto robi wykresy
proceséw rozumie na pewno, ze sa to bardzo potrzebne funkcje,
ktore w innych narzedziach praktycznie nie wystepuja.

W Confluence mozna utworzy¢ wlasna przestrzen i tam
zapisywac wszystkie uwagi, notatki. Do tej przestrzeni nie beda
mieli dostepu inni pracownicy. Z nowymi narzedziami jest ten
problem, Ze nigdy nie wiemy czy nam sie spodoba. Najpierw
musimy ponie$¢ koszt nauczenia sie tego nowego narzedzia, po
czym czesto okazuje sie, ze jest ono jednak niefajne, nie nadaje
sie do naszych potrzeb. W przypadku Confluence narzedzie
jest sprawdzone i szeroko stosowane, w zwiazku z czym raczej
nie maryzyka, Ze nauczymy sie tego na darmo. Jezeli nawet nie
bedzie to do konica idealne dla nas repozytorium, to jest ono na
tyle powszechne, ze na pewno utatwi komunikacje zewnetrzng.
Jezeli okazaloby sie, Ze nasi kontrahenci maja nam co$ do prze-
kazania wlasnie w Confluence ta umiejetnos$¢ nam sie przyda.

Aby zainstalowa¢ narzedzie online wystarczy zalozy¢ konto
na stronie atlassian.com/software/confluence. Producent pro-
gramu firma Atlassian oferuje darmowa wersje dla zespotow
do 10 uzytkownikow.

Jeszcze jedna informacja dla wszystkich, ktérzy boja sie
umieszcza¢ wazne informacje w chmurze: nie ma zadnych
szans ani mozliwosci, zeby kto§ mogt wykras¢ z chmury nasze
receptury czy wazne informacje handlowe. Firma Atlassian
obstuguje ogromne przedsiebiorstwa branzy technologicznej
i gdyby istnial chociaz cien niebezpieczenstwa, ze wazne in-
formacje wyciekna, firma z dnia na dzien przestalaby istniec.
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