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Jak zarzadzac zadaniami w organizacji pozarzadowe;j?

2026-09-19

Codzienna dziatalnos¢ organizacji pozarzadowej oznacza réwnoczesne prowadzenie wielu réznych spraw.
Projekty, wydarzenia, dziatania promocyjne, spotkania, obowiazki administracyjne, przygotowywanie
dokumentacji, kontakt z partnerami czy rozliczenia czesto realizowane sa przez kilka osé6b w tym samym
czasie.

Jezeli informacje o zadaniach sg rozproszone pomiedzy wiadomosciami e-mail, komunikatorami,
notatkami, plikami i ustnymi ustaleniami, tatwo o nieporozumienia w zespole. Moze sie zdarzy¢, ze
kilka 0s6b zajmuje sie tym samym zadaniem, inne zadanie pozostaje bez osoby odpowiedzialnej, a
wazny termin zostaje przeoczony. Jednym z podstawowych elementéw sprawnego zarzadzania
organizacjg powinno by¢ wiec uporzadkowanie informacji o zadaniach, terminach i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych osdéb.

Jedno miejsce do zarzadzania zadaniami

Najwazniejszg zasadg jest stworzenie jednego, wspdlnego miejsca, w ktérym zespét moze sprawdzic,
jakie zadania sg aktualnie realizowane, kto za nie odpowiada i jaki jest termin ich wykonania.

Nie musi to by¢ rozbudowany system informatyczny. W mniejszej organizacji wystarczajgca moze by¢
prosta tablica z zadaniami lub wspélny arkusz. Wazne jest, aby wszystkie osoby w zespole korzystaty
z tego samego rozwigzania i regularnie aktualizowaty informacje.

Dobrze przygotowane zadanie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

e 0sobe odpowiedzialng za jego realizacje,
termin wykonania,

aktualny status,

potrzebne dokumenty lub materiaty,
informacje o zaleznosci od innych zadan,
krétki i jednoznaczny opis.

Dzieki takiemu podejsciu zespét nie musi kazdorazowo ustalaé, kto zajmuje sie dang sprawag i na jakim
etapie znajduje sie jej realizacja.

Jedna osoba odpowiedzialna za zadanie

Jednym z czestych probleméw w pracy zespotowej jest przypisywanie zadan catej grupie bez
wskazania konkretnej osoby odpowiedzialnej.
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Sformutowanie ,trzeba przygotowad post” albo ,musimy wysta¢ dokumenty” nie oznacza jeszcze, ze
zadanie zostato rzeczywiscie przydzielone. Jezeli nie wiadomo, kto odpowiada za jego wykonanie,
istnieje ryzyko, ze kazdy uzna, iz zajmie sie nim ktos inny.

Kazde zadanie powinno miec przypisang osobe odpowiedzialng. Nie oznacza to, ze musi ona wykonac¢
wszystko samodzielnie. Jej rolg moze by¢ rowniez koordynacja pracy innych oséb i dopilnowanie, aby
zadanie zostato zakohczone w terminie.

Terminy i dzielenie zadan na etapy
W zarzadzaniu zadaniami warto odrézni¢ termin wykonania od momentu rozpoczecia pracy.

Jezeli na przyktad wydarzenie ma odby¢ sie 30 listopada, nie wystarczy wpisac tej daty jako terminu
zadania ,organizacja wydarzenia”. Taki proces sktada sie z wielu wczes$niejszych dziatan, takich jak
rezerwacja sali, przygotowanie programu, kontakt z prowadzacymi, promocja, rekrutacja uczestnikéw
czy przygotowanie materiatéw.

Wieksze zadania warto wiec dzieli¢ na mniejsze etapy i kazdemu z nich przypisywac¢ osobny termin.
Pozwala to wczesniej zauwazy¢ opdznienia i ogranicza ryzyko kumulowania wielu obowigzkdéw
bezposrednio przed zakohczeniem projektu lub organizowanym wydarzeniem.

Statusy zadan

Aktualny status kazdego zadania pomaga szybko oceni¢ sytuacje. W prostym systemie zarzadzania
zadaniami wystarczy operowanie kilkoma statusami, na przyktad:

e do wykonania,

w realizacji,

oczekuje na decyzje lub informacje,
e wstrzymane,

zakonczone.

Dzieki statusom podczas spotkania zespotu nie trzeba omawia¢ kazdej sprawy od poczatku.
Wystarczy skupi¢ sie na zadaniach opéznionych, wymagajgcych decyzji lub dodatkowego wsparcia.

Dzielenie duzych projektédw na mniejsze zadania

Duze projekty warto rozbija¢ na mniejsze elementy. Zadanie zapisane jako ,zrealizowac projekt” nie
daje zespotowi zbyt wielu informacji.
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Znacznie lepiej podzieli¢ projekt na konkretne dziatania, takie jak:

e przygotowanie formularza rekrutacyjnego,
e publikacja informacji o naborze,

e przyjmowanie zgtoszen,

e wybdr uczestnikow,

e przygotowanie materiatéw,

e organizacja wydarzenia,

e zebranie dokumentacji,

e przeprowadzenie ewaluacji,

e przygotowanie sprawozdania.

Takie podejscie pozwala doktadniej okresli¢ odpowiedzialnos¢, monitorowac postep oraz wczesniej
zauwazy¢ zadania, ktére moga opdznic kolejne etapy.

Zadania powtarzalne

W organizacji wiele czynnosci wykonywanych jest cyklicznie. Moga to by¢ publikacje w mediach
spotecznosciowych, przygotowanie newslettera, comiesieczne zestawienie danych, aktualizacja strony
internetowej, rozliczenia czy spotkania zespotu.

Takie zadania warto wprowadzi¢ do systemu jako zadania powtarzalne. Pozwala to ograniczy¢
koniecznos¢ kazdorazowego pamietania o tych samych obowigzkach oraz utatwia zachowanie
regularnosci dziatan.

Tablica zadan jako prosty model pracy

Jednym z najbardziej intuicyjnych sposobéw organizacji pracy jest tablica podzielona na kolumny
odpowiadajgce kolejnym etapom realizacji.

Przyktadowy uktad moze wyglgdac nastepujaco:
Do zrobienia - W realizacji -» Do sprawdzenia — Zakonczone

Kazde zadanie jest zapisane na osobnej karcie i przesuwane pomiedzy kolumnami wraz z postepem
prac. Taki model pozwala szybko zobaczy¢, ile zadah jest aktualnie realizowanych, gdzie pojawiajg sie
opdznienia oraz czy poszczegdlne osoby nie majg przypisanych zbyt wielu obowigzkéw jednoczesnie.
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Narzedzia wspierajace zarzadzanie zadaniami
Organizacje moga korzystac z wielu rozwigzan cyfrowych wspierajgcych planowanie pracy.

Trello opiera sie na tablicach, listach i kartach. Kazda karta moze odpowiadac¢ jednemu zadaniu i
zawierac¢ termin, osoby odpowiedzialne, liste kontrolng, zataczniki czy komentarze.

Asana umozliwia tworzenie zadan i podzadanh, przydzielanie ich cztonkom zespotu, ustalanie
terminéw oraz przegladanie pracy miedzy innymi w formie listy, tablicy lub harmonogramu.

ClickUp tgczy zarzadzanie zadaniami z dodatkowymi funkcjami, takimi jak dokumenty, kalendarze,
cele czy rézne sposoby prezentowania przebiegu projektu.

W prostszych przypadkach wystarczajace moga by¢ réwniez Microsoft Planner, Microsoft To Do,
Google Sheets albo wspdlny arkusz Excel.

Nie istnieje jedno narzedzie odpowiednie dla kazdego zespotu. Przy wyborze warto uwzgledni¢ liczbe
0s0Ob, rodzaj realizowanych projektéw, dotychczas uzywane rozwigzania cyfrowe oraz poziom
zaawansowania uzytkownikéw.

Narzedzie powinno upraszczaé, a nie komplikowa¢ prace

Wdrozenie rozbudowanego systemu tylko dlatego, ze oferuje wiele funkcji, nie zawsze jest dobrym
rozwigzaniem. Jezeli do obstugi prostego zadania trzeba uzupetnic¢ kilkanascie pél, cztonkowie zespotu
moggq szybko przestac aktualizowac system, a wtedy narzedzie zamiast pomagac staje sie kolejnym
obowigzkiem.

Warto zaczynac od podstawowych funkcji: nazwy zadania, osoby odpowiedzialnej, terminu i statusu.
Dodatkowe elementy mozna wprowadzad stopniowo, jezeli rzeczywiscie usprawniajg prace.

Regularna aktualizacja

Nawet najlepszy system nie bedzie pomocny, jesli zawarte w nim informacje sa nieaktualne. Warto
ustali¢ prostg zasade: osoba odpowiedzialna za zadanie aktualizuje jego status, a podczas
regularnych spotkanh zespotu sprawdzane sg najwazniejsze kwestie.

Taki przeglad moze trwac kilkanascie minut. Jego celem nie jest szczegétowe omawianie kazdego
zadania, lecz szybkie ustalenie:

e co zostato zakohczone,
e Co jest obecnie realizowane,
e gdzie pojawity sie opdznienia,
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e ktdére zadania wymagaja decyzji,
e czy ktos potrzebuje wsparcia.

Zarzadzanie zadaniami a profesjonalizacja organizacji

Uporzadkowany system zadah daje znacznie wiecej niz tylko kontrole nad terminami. Pozwala lepiej
wykorzystywac czas zespotu, dzieli¢ odpowiedzialnos¢, planowac obcigzenie praca oraz zachowywac
ciggtosc¢ dziatah przy zmianach kadrowych.

Ma to szczegdlne znaczenie w organizacjach pozarzgdowych, gdzie pracownicy, cztonkowie
organizacji i wolontariusze czesto réwnolegle angazujg sie w kilka przedsiewzie.

Dobrze prowadzona tablica zadah pozwala takze tatwiej monitorowac realizacje projektu i odtworzy¢
przebieg wykonanych dziatah. Moze wiec wspiera¢ nie tylko codzienng organizacje pracy, ale réwniez
pézniejsze przygotowanie sprawozdania czy podsumowania projektu.

Nie kazda organizacja potrzebuje rozbudowanego systemu. Czasami wystarczy jedna wspdlna tablica i
kilka jasno okreslonych zasad. Najwazniejsze jest to, aby informacja o tym, co trzeba zrobi¢, kto za to
odpowiada i kiedy zadanie powinno zosta¢ wykonane, byta dostepna w jednym miejscu i zrozumiata
dla catego zespotu.



