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Cel dokumentu:
Dokument ma na celu okreslenie zalecen i zasad pracy grupowej i komunikacji orga-
nizacji nalezacych lub chcgcych nalezec do Sieci "Dziatamy Razem”.

Zakres stosowania dokumentu:

Dokument dotyczy: Stowarzyszenia Instytut Zachodni realizujgcego projekt "Dzia-
tamy Razem- wielkopolskie organizacje na rzecz porozumienia i wspotpracy” i pozo-
statych organizacji zatozycielskich Sieci, a takze organizacji, ktore przystapity do Sieci
“Dziatamy Razem"” oraz organizacji chcacych przystapic.

Struktura Sieci:

-¢> o

<

I. Dysk Google Sieci “Dziatamy Razem”
1. Struktura Dysku Google
2. Zasady tworzenia folderow gtéwnych i podfolderow
3. Zasady udostepniania folderow

Struktura Dysku Sieci:
« SIEC DZIALAMY RAZEM (zarzad/kmisja/cztonkowie)
« STOWARZYSZENIE
Dokumenty Rejestrowe
* Dokument 1 (np. statut)
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* Dokument 2 (np. uchwata)
* Dokument 3 (inne)
Protokoty ze spotkan
Marketing/promocja

Inne

ORGANIZACJE W SIECI
o Dokumenty Udostepnione Sieci (SIZ+KOMISJA+wszystkie organizacje w Sieci)
* Zasoby nr 1 - (np. materiaty z konferencji/szkoleniowe)
* Zasoby nr 2 - (np. grafika/logotypy/inne)
* Zasoby nr 3
Organizacja A w Sieci (SIZ+KOMISJA+tylko dana organizacja)
* Dokument 1 Organizacji nr 1
* Dokument 2 Organizacji nr 1
* Dokument 3 Organizacji nr 1
e Organizacja B w Sieci (SIZ+KOMISJA+tylko dana organizacja)
e Organizacja C w Sieci (SIZ+KOMISJA+tylko dana organizacja)
Formularz zgtoszenia orgaznizacji do Sieci - odpowiedzi (tylko SIZ+ KOMISJA)

DOKUMENTY PUBLICZNE ( + organizacje poza Siecia, pozostali)
e Dokumenty publiczne Sieci DR- zatwierdzone
* Dokument 1 (np. regulamin przystgpienia do sieci)
* Dokument 2 (uchwata)
* Dokument 3 (statut)
e Dokumenty publiczne Sieci DR - do zatwierdzenia
Inne

OPIS STRUKTURY/DRZEWA FOLDEROW

1. SIEC DZIALAMY RAZEM - NADRZEDNY FOLDER SIECI

Folder nadrzedny wobec pozostatych podfolderow odpowiadajgcych réznym typom
organizacji. Sugerujemy, aby jego nazwa na Dysku Google pisana byta drukowanymi
literami ("SIEC DZIALAMY RAZEM").

Proponujemy, aby gtowng strukture ze wszystkimi folderami i podfolderami na po-
czatku utworzyt Prezes Zarzadu, jako osoba odpowiedzialna za komunikacje w Sieci,
prace grupowsq i porzgdek na Dysku Google.

Dzieki temu zostang na wstepie utworzone foldery i podfoldery, ktore beda miaty
jednego wtasciciela oraz przypisane uprawnienia wg jednolitych, wspolnie wypracowa-
nych zasad.
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Nic nie stoi na przeszkodzie, aby pozostali cztonkowie Stowarzyszenia pracujacy
przy projekcie “Dziatamy Razem”, po przeszkoleniu i zapoznaniu sie z procedurg ko-
munikacji, pracy grupowej i wspotpracy, tworzyli w gtownym folderze podfoldery i inne
elementy zgodnie z przyjetymi zasadami.

& [ryuk Ly Oy SIEE DTALAMY RATEM = - | o 1]

Lo}

r

= egwiace = i B ——

Wtasciciel Nadrzednego Folderu: Prezes Zarzadu

Ustawienia udostepniania: Zarzgdowi Sieci, Komisji Rewizyjnej i cztonkom Stowa-
rzyszenia. Wszystkim kontom stuzbowym (wspotpracownikom, cztonkom stowarzysze-
nia posiadajgcym dostep do kont stuzbowych w stowarzyszeniu w domenie siz.poznan.
pl czy dzialamyrazem.pl tj. imie.nazwisko@siz.poznan.pl lub imie.nazwiski@dzialamyra-
zem.pl, itd.) udostepni¢ w trybie “moze wyswietlac”, koniecznie zaznaczy¢ opcje “Tylko
wtasciciel moze zmienia¢ uprawnienia“. To ustawienie uniemozliwi pozostatym czton-
kom stowarzyszenia udostepnianie tego folderu innym osobom. Wybranym osobom,
na ktorych bedzie spoczywat obowigzek tworzenia i zamieszczania na dysku google
dokumentéw zwigzanych z Siecig bezposrednio nalezy udostepnic¢ gtowny folder Sieci
w trybie “moze edytowac”.

Pozostatym uczestnikom projektu “Dziatamy Razem?”, scisle wspotpracujgcym z Sie-
cig i Stowarzyszeniem, a nie posiadajgcymi kont w domenie siz.poznan.pl czy dzia-
lamyrazem.pl (typu m.parus@kancelaria-parus.pl, czy karolina@rokosowo.pl, itp.) su-
gerujemy, aby udostepni¢ w trybie "moze wyswietlac” folder nadrzedny, dzieki czemu
wszystkie te osoby zaangazowane w projekt beda widziaty uporzagdkowang wg przyjetej
zasady strukture dokumentow Sieci. Proponujemy, aby wytacznie wybranym osobom
udostepni¢ gtéwny folder Sieci w trybie "moze edytowac” lub nawet tylko wskazane
podfoldery, w ktorych te osoby bedg odpowiedzialne za dokumenty w nich zamiesz-
czone.
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UWAGA:

Wszystkie osoby pracujgce z dokumentami na dysku google powinny trzymac sie
ogolnie przyjetej zasady, ze nie ma dokumentow nie przypisanych do folderow! (kazdy
nowo utworzony / wgrany dokument powinien znalez¢ sie we wtasciwym folderze).

UWAGA:

Zaznaczajac opcje “Tylko wtasciciel moze zmienia¢ uprawnienia” w “ustawieniach
udostepniania” wybranego elementu Dysku Google (folderu, dokumentu, arkusza, itp.),
ograniczamy mozliwos¢ udostepniania go innym przez redaktorow, ktérym zostat on
udostepniony trybie "moze edytowac” (patrz rysunek ponizej).

o " b e gl 2

2. STOWARZYSZENIE, ORGANIZACJE W SIECI, DOKUMENTY PUBLICZ-
NE | INNE FOLDERY GLOWNE NADRZEDNEGO FOLDERU “SIEC DZIA-
LAMY RAZEM"

S3 to foldery gtowne wyodrebione z uwagi na rézne typy dokumentow, ich prze-
znaczenie i prawa do ich udostepniania. W poczatkowej fazie tworzenia struktury doku-
mentow Sieci Dziatamy Razem na Dysku Google proponujemy, aby foldery te stworzyt
Prezes Zarzadu Stowarzyszenia. W folderach gtownych nie mozna tworzy¢ elementow
innych, niz tylko podfoldery.

e Wtasciciel Folderow: Prezes Stowarzyszenia
e Ustawienia udostepniania:
e folder STOWARZYSZENIE - folder dziedziczy uprawnienia udostepnienia folderu
nadrzednego Sieci Dziatamy Razem, czyli udostepniony jest Zarzgdowi, Komi-
sji Rewizyjnej, cztonkom Stowarzyszenia oraz pozostatym wspotpracownikom.

zn

Folder udostepniony jest w trybie “moze wyswietlac”, natomiast wybranym

osobom nalezy rozszerzy¢ te uprawnienia do trybu “moze edytowac”. Dzie-
ki temu wybrane osoby bedg miaty mozliwos¢ tworzenia dokumentow w tym
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folderze, czy innych podfolderow. Rekomendujemy, aby wskazac jedng osobe
ze Stowarzyszenia odpowiedzialng za utrzymanie porzadku w tym folderze i we
wszystkich jego podfolderach i ustawic jej tryb “moze edytowac”.

e folder ORGANIZACJE W SIECI - folder ten rowniez dziedziczy uprawnienia
udostepnienia folderu nadrzednego Sieci Dziatamy Razem, czyli udostepniony
jest Zarzagdowi, Komisji Rewizyjnej, cztonkom Stowarzyszenia oraz pozostatym
wspotpracownikom. To sg najwazniejsze uprawnienia i mozna je zmieni¢ na
tryb “moze edytowad” wytacznie wybranym osobom. Zalecamy, aby wskazac
jedna osobe ze Stowarzyszenia odpowiedzialng za utrzymanie porzadku w tym
folderze i we wszytskich jego podfolderach i ustawi¢ jej tryb “moze edytowac”.
Rownie wazne sg uprawnienia poszczegolnych podfolderow tego gtownego
folderu, gdyz sg one rézne dla roznych grup i organizacji.

e Podfolder “Dokumenty udostepnione Sieci” - podfolder zawierajgcy dokumen-
ty Sieci udostepnione wszystkim organizacjg nalezagcym do Sieci. Prawa udo-
stepniania bedg najczesciej modyfikowane, gdyz w momencie przystgpienia no-
wej organizacji do Sieci, nalezy udostepni¢ osobie wskazanej do kontaktu ten
podfolder wraz z catg jego zawartoscig. Zaleca sie, aby wszystkim cztonkowskim
organizacjom udostepniac ten podfolder w trybie “moze wyswietlac”, w celu
unikniecia niechcianych zmian w dokumentach Sieci. W sytuacji, kiedy organiza-
Cja zrezygnuje z cztonkowstwa nalezy jej odebrac¢ prawo wgladu do podfolderu.
Zadanie nadawania i odbierania uprawnien spoczywa na osobie odpowiedzialnej
za zarzgdzanie folderem gtéwnym “ORGANIZACJE W SIECI" i jego podfolderami.

UWAGA:

Organizacja cztonkowska (nalezgca do Sieci) podaje adres e-mail osoby, ktérej beda
udostepniane dokumenty Sieci. Osoba ta nie musi mie¢ konta GMAIL (Google), niemniej
jednak zaleca sie, aby kazda organizacja przystepujgca do Sieci posiadata przynajmniej 1
adres e-mail w domenie gmail.com.

e Podfoldery “Organizacja A w Sieci”, “Organizacja B w Sieci”, ... (nazwa organiza-
cji) - podfoldery udostepnione wytagcznie danej organizacji, ktorej dotyczy (oraz
Stowarzyszeniu IZ i Komisji Rewizyjnej). Zawierajg dokumenty wystane przez dang
organizacje nalezgcg do Sieci, badz przez nig udostepnione. Zaleca sig, aby nazwa
podfolderu jednoznacznie wskazywata na dang organizacje (byta tozsama z na-
zwg organizacji). Organizacje nalezace do Sieci mogg przesyta¢ dokumenty za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres podany przez Sie¢ DR (np. ngo@
dzialamyrazem.pl). Organizacje, ktore posiadajg poczte GMAIL (w domenie gma-
il.com) moga skorzystac¢ z opcji udostepniania dokumentow zamiast wysytac je
pocztg w formie zatacznika. Zaleca sig, aby organizacje, ktore posiadajg poczte
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GMAIL trzymaty dokumenty (te, ktdre chcg udostepni¢ Stowarzyszeniu) na Dysku
Google. W ten sposob tatwo udostepnia je wskazanym cztonkom Stowarzysze-
nia lub wybranym adresom e-mail (np. ngo@dzialamyrazem.pl). Rekomendowany
adres e-mail do udostepniania dokumentéw przez organizacje cztonkowskie to
ngo@dzialamyrazem.pl).

UWAGA:

Dokumenty udostepniane Stowarzyszeniu przez organizacje powinny by¢ udostep-
niane w trybie "moze wyswietlac¢” oraz koniecznie powinny miec zaznaczong opcje “Tyl-
ko wtasciciel moze zmieniac¢ uprawnienia”!

UWAGA:

Wszystkie dokumenty, ktére zostaty udostepnione przez organizacje cztonkowskie
Stowarzyszeniu na adres rekomendowany, czyli ngo@dzialamyrazem.pl) poczatko-
wo trafiajg do folderu “Udostepnione dla mnie”. Z tego miejsca osoba odpowiedzialna
(wskazana przez Stowarzyszenie) przenosi te dokumenty do podfolderu przypisanego
danej organizacji (np. Organizacja A w Sieci - nazwa organizacji).

UWAGA:
Nie nalezy udostepnia¢ podfolderow przypisanych do organizacji cztonkowskich in-
nych organizacjom i osobom nieupowaznionym!

e Podfolder “Formularz zgtoszenia organizacji do Sieci - odpowiedzi” - podfolder
zawierajacy arkusz kalkulacyjny ze wszystkimi organizacjami, ktore przystapity do
Sieci poprzez wypetnienie formularza online (zamieszczonego na stronie inter-
netowej Sieci Dziatamy Razem). Podfolder powinien by¢ udostepniony wytacznie
wybranym osobom w trybie “moze wyswietlac”.

UWAGA:

W zadnym wypadku nie nalezy zmienia¢ arkusza kalkulacyjnego “Odpowiedzi z for-
mularza”, gdyz jakakolwiek zmiana moze skutkowac btednym zapisywaniem sie danych
z formularza online przesytanego przez organizacje!

Osobg odpowiedzialng za ten dokument jest Prezes Zarzadu.

e folder DOKUMENTY PUBLICZNE - folder ten bedzie zawierat dokumenty (zgrupo-
wane w podfolderach) udostepnione publicznie. Zalecamy, aby utworzy¢ w tym
folderze przynajmniej dwa podfoldery: “Dokumenty publiczne Sieci DR - zatwier-
dzone” oraz “Dokumenty publiczne Sieci DR - do zatwierdzenia”. Proponujemy
rowniez wskazac jedng osobe ze Stowarzyszenia |Z, ktora bedzie odpowiedzialna
za akceptacje dokumentow do upublicznienia w Internecie.
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e Podfolder “Dokumenty publiczne Sieci DR - zatwierdzone” - w folderze tym bedga
znajdowac sie wszystkie dokumenty Sieci DR zatwierdzone przez osobe odpo-
wiedzialng do ich opublikowania w Sieci. Aby udostepni¢ dokument w Internecie
nalezy wybra¢ w ustawieniach udostepnienia opcje zaawansowang “Wtgczone -
publiczne w Internecie”, a nastepnie zamiescic¢ skopiowany link na stronie inter-
netowej Sieci Dziatamy Razem. W taki sam sposéb mozna udostepnic¢ caty podfol-
der zawierajgcy dokumenty publiczne.

e Podfolder “Dokumenty publiczne Sieci DR - do zatwierdzenia” - w folderze tym
beda przechowywane dokumenty czekajgce na akceptacje przez osobe odpowie-
dzialng do ich upublicznienia w Internecie. Po pozytywnej akceptacji dokumentu,
powinien zosta¢ on przeniesiony do podfolderu “Dokumenty publiczne Sieci DR
- zatwierdzone” i zmieni¢ prawa udostepnienia na ““Wtgczone - publiczne w In-
ternecie”.

Pozostate podpfoldery w folderze gtownym sg do ustalenia wewnatrz Stowarzyszenia.

3. PODSUMOWANIE PRACY Z DOKUMENTAMI NA DYSKU GOOGLE -

ZALECENIA

e Proponujemy wyznaczy¢ 1 konto w domenie dzialamyrazem.pl (np. ngo@dzia-
lamyrazem.pl), na ktérym zostanie stworzona wyzej opisana struktura folderow
i podfolderdw;

o Proponujemy wyznaczyc¢ 1-2 osoby z dostepem do ww. konta i odpowiedzialne za
utrzymanie porzadku na Dysku Google w dokumentach Sieci;

e Proponujemy wyznaczy¢ 1 osobe (majacag dostep do ww. konta) odpowiedzialng
za decyzje zwigzane z publikowaniem materiatow i dokumentow Sieci w Inter-
necie. Osoba ta po weryfikacji dokumentu bedzie przenosita go do podfolderu
“Dokumenty publiczne Sieci DR - zatwierdzone”.

e Proponujemy, aby wyznaczy¢ 1 osobe, ktéra bedzie odpowiedzialna za umiesz-
czanie zaakceptowanych dokumentow na strone internerowg www.dzialamyra-
zem.pl

e Zalecamy, aby organizacje nalezgce do Sieci posiadaty konta Google (zatozone
w domenie gmail.com) i pracowaty na Dysku Google. Mogtyby tam zamieszczac
dokumenty, ktore nastepnie beda udostepniac¢ Stowarzyszeniu. Ponadto, beda
widziaty podfolder “Organizacja Nazwa A" swojej organizacji wraz ze wszystkimi
dokumentami swojej organizacji, ktérymi dysponuje Stowarzyszenie.

e Zaleca sie, aby o nowo utworzonym dokumencie lub przestanym na Dysk Go-
ogle osoba odpowiedzialna za dany folder/podfolder poinformowata pozostatych
cztonkoéw Stowarzyszenia i Komisje Rewizyjng. Moze to zrobi¢ za pomocjg opdji
w dokumencie ("Wstaw" -> "Wyslij e-maila do wspotpracownikdw”).
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Il. Poczta elektroniczna Sieci “Dziatamy Razem”
1. Standardy ogolne poczty e-mail
2. Etykiety (foldery) poczty e-mail Sieci i filtry - zalecenia

Standardy ogdlne poczty e-mail:

Zalecamy, aby Sie¢ posiadata jedno konto GMAIL z adresem e-mail
(np. ngo@dzialamyrazem.pl);

Z tego adresu powinna by¢ prowadzona korespondecja z organizacjami nalezgcy-
mi do Sieci oraz z tymi, ktore chcg naleze¢ w przysztosci;

Zaleca sie, aby konto to byto obstugiwane 1-2 osoby, odpowiedzialne za komu-
nikacje Sieci;

Zaleca sie, aby wiadomosci byty sprawdzane na biezgco, przynajmniej raz dzien-
nie;

Zaleca sie aby na koncie byta ustawiona stopka z innymi danymi kontaktowymi
Sieci (Stowarzyszenia), np. nr telefonu, adresem do korespondencji;

Zaleca sie, aby na adres e-mail ngo@dzialamyrazem.pl sptywaty maile z wypet-
nionym formularzem zgtoszeniowym organizacji, ktére chca przystapic¢ do Sieci;
Zaleca sie, aby organizacja przystepujgca do Sieci, lub do niej nalezgca wyznaczyta
1 osobe odpowiedzialng za kontakt z Siecig i Zarzgdem Sieci.

Zaleca sie aby organizacje, ktore przystgpity do Sieci DR miaty utworzone jedno
konto Gmail w celu posiadania adres e-mail w domenie gmail.com, czy Dysku
Google, na ktorym beda mogty rowniez przechowywac dokumenty udostepnione
Stowarzyszeniu (Sieci);

Zaleca sig, aby organizacje nalezagce do Sieci posiadaty poczte elektroniczng za
pomocg ktorej beda mogty kontaktowac sie z Siecig (np. przesyta¢ dokumenty,
itp.).

Zaleca sie aby organizacje cztonkowskie na biezgco sprawdzaty poczte elektro-
niczna (przynajmniej raz dziennie);

Zaleca sie, aby organizacja potwierdzata otrzymanie informacji na wskazany adres
e-mail badz numer telefonu w ciggu 3 dni roboczych;

Zaleca sie, aby o kazdej zmianie danych kontaktowych organizacji lub zmianach
w strukturze organizacji lub innej istotnej z punktu widzenia cztonkostwa organi-
zacji w Sieci, organizacja poinformowata telefonicznie lub mailowo Zarzad Sieci
W Ciggu 3 dni od zaistnienia zmiany;

Etykiety poczty e-mail Sieci DR - zalecenia:

Zaleca sie utworzenie etykiety ‘FORMULARZE ZGtOSZENIOWE", ktéra bedzie za-
wierata wszystkie formularze zgtoszenia organizacji do Sieci wystane drogg elek-
troniczng (za posrednictwem formularza online, oraz pocztg elektroniczng). Dzieki
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temu wszystkie zgtoszenia beda przechowywane w jednym miejscu i tatwo bedzie
je wyszukac;

e Zaleca sie aby nazwa etykiety byta pisana drukowanymi literami (jako etykieta nad-
rzedna);

o Aby do utworzonej etykiety “wpadaty” wiadomosci e-mail wraz z wypetnionymi
przez organizacje formularzami zgtoszenia nalezy ustawic¢ wtasciwe filtry.

e Zaleca sie utworzenie filtru o nastepujgcych kryteriach: w polu “od” prosze wpi-
sa¢ noreply@jotform.com nastepnie przejs¢ do kolejnej strony filtra, zaznaczyc¢
checkbox “Pomin folder ,Odebrane” (Archiwizuj)” , dalej prosze wybrac etykiete
“FORMULARZE ZGLOSZENIOWE", nastepnie nalezy zaznaczy¢ checkbox “Nigdy
nie wysytaj do spamu” oraz “Zawsze oznaczaj jako wazne”. Prosze pamigtac, aby
przed utworzeniem filtru zaznaczy¢ opcje “Zastosuj filtr takze do ... pasujgcych

wiadomosci”.
Agnieszka Rusin
Gammanet sp. z o.0.
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