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WAŻNE - kolejność oglądania:

1. Toggl

2. Gmail - cz. 1

3. Gmail - cz. 2

Spis treści filmów - oznaczenia minutowe:

Toggl — od startu do raportów

długość filmu 22 minuty

założenie konta w Toggl Track (w przeglądarce Chrome)

0:38 pierwsze logowanie do Toggl Track

0:53 integracja Toggl Track z Asaną



2:02 instalacja rozszerzenia Toggl do Chrome

2:53 widoczność Toggl w rozszerzeniu

3:13 ustawienia rozszerzenia Toggl (pomodoro, domyślne projekty, integracje z innymi aplikacjami - 

Asaną, Google Docs, Notion itp)

4:37 Asana z Toggl

4:49 start zadania z Asany

5:50 przegląd interfejsu Toggl

6:06 tworzenie projektów w Toggl

6:57 ustawienie stron startowych w przeglądarce Google Chrome

7:50 start mierzenia zadania z asany

8:13 - tag: płatne — po co?

9:30 start mierzenia zadania z Dokumentów Google (dzięki integracjom rozszerzenia Chrome)

10:28 tworzenie tagów 

11:48 start mierzenia zadania z Toggl Track  

13:21 ponoewnie integracje rozszerzenia (z asaną, notion, Google Docs, Google Calendar, Keep, ClickUp

itp)

13:40 wpisywanie przepracowanego czasu wstecz, w przeszłości

14:27 widok pracy nad projektami w skali tygodnia

15:13 start mierzenie zadania z rozszerzenia Chrome

17:06 Focus Mode w Toggl — jako oznaka pracującej mamy

17:46 analiza pracy w raportach Toggl (widok tygodniowy, raporty i insights) - propozycje interpretacji

Gmail — cz. 1 - zadania do asany i foldery

długość 14 minut

0:30’ - dodatek do gmaila — instalacja, czyli przenoś zadania do Asany

1:32 - tworzenie zadania w Asanie z maila
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3:45’ - porządki w gmailu — kategorie

4:40 - tworzenia etykiet w Gmailu

6:30 - kolorujemy etykiety

7:09 - nadawanie mailom etykiet

7:59 - rodzaj skrzynki odbiorczej w Gmailu — dopasuj do siebie

9:12 - widoczność etykiety maili w liście “odebranych”

9:45 - automatyczne nadawanie etykiet — tworzymy filtry na maile przychodzące (nadajemy etykiety 

mailom przychodzącym)

Gmail — cz.2 - szablony, planowanie, automatyzacje

długość filmu 18 minut 

0:10 ustawienia 

0:48  wizytówka

1:16 wiadomość o nieobecności na czas urlopu

1: 31  włączamy szablony — przykłady zastosowania

2:11 tworzenie szablonu maila (np. na ofertę)

3:14 nadawanie szablonom etykiet

4:17 planowanie wysyłania maili w przyszłości

7:17 dodatkowe adresy pocztowe w Twoim gmailu — aliasy (nazwa.użytkownika+  temat  @gmail.com)

9:27 filtr na maile przychodzące na ten alias z +temat, czyli hasło tematyczne

W ten sposób możesz tworzyć osobne maile, aliasy dla poszczególnych typów korespondencji — na 

przykład:

nazwa.użytkownika+VA@gmail.com - do korespondencji zawodowej jako wirtualna asystentka- do tego 

zastosuj filtr maili: maile do: nazwa.użytkownika+VA@gmail.com oznacz etykietą “zawodowe” oznacz 

jako Ważne/gwiazdką, nigdy nie dodawaj do spamu

nazwa.użytkownika+news@gmail.com dla newsletterów — do tego filtr:

maile do: nazwa.użytkownika+news@gmail.com oznacz etykietą “czytelnia” pomiń INBOX

nazwa.użytkownika+s@gmail.com podawaj w sytuacji “śmieciowych”, ulotkowych maili — newslettery 
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sklepowe, promocje za zapis itp i utwórz filtr: 

maile do: nazwa.użytkownika+s@gmail.com pomiń INBOX, oznacz jako przeczytane — od czasu do 

czasu przeglądaj taką skrzynkę np. gdy szukasz rabatu, promocji do danego sklepu, czyść z nadmiaru 

maili

11:14 ustawienia — włączamy skróty klawiaturowe i  przechodzenie do kolejnych maili przy szybkim 

przeglądaniu poczty

13:07  przykładowy workflow, czyli praca z listą maili z pomocą skrótów klawiaturowych

14:11 boczny panel do podglądania zawartości maila

15:45 kosz w Gmailu

16:09 wskaźnik pojemności maila — wolnych Gb na maile

16:24 plansza ze skrótami klawiszowymi

przykładowe korzystanie ze skrótów

17:42 zakończenie

Linki do wymienionych stron itp::

link do Toggl Track: https://toggl.com/track/

rozszerzenie do Chrome: Chrome > więcej narzędzi > ustawienia > Chrome Store > wyszukaj: toggl

Dodatek Asana for Gmail — jeśli potrzebujesz tutaj masz instrukcję od Asany

instrukcja o skrótach klawiaturowych od Google

skróty klawiaturowe:

L — label — nadaj etykietę > enter

V — przenieś do etykiety folderu > enter

S — nadaj gwiazdkę

kilka rodzajów gwiazdek

E — archiwizowanie maila
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! - oznacz jako spam (lepiej wypisz się z newslettera)

# - przenoszenie do kosza

dodatkowe nie wymienione w filmie:

J - następny (wcześniejszy) mail

K - poprzedni
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