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Why this session?



Collaboration Tools

• Skype
• JoinMe
• Fuze
• Google Docs



Skype

URL:  www.skype.com 



Join Me

URL: join.me 



Fuze

URL: www.fuzebox.com 



Fuze

URL: www.fuzebox.com 



Google Docs (Drive)

URL:  www.drive.google.com 



Work/Project Management Tools

• Not a tool but… DUAL MONITORS
• Grindstone 
• Power of Microsoft formatting / themes
• Taming your email inbox 
• Todoist
• OneNote
• Smartsheet



Grindstone

Organize projects, and track 
time by project

See running list of each day and 
length of time spent per project

This is a FREE software that resides on your 
PC and assists in time tracking by project. 
Can also be purchased and shared between 
users when collaborating on a larger project.

URL: http://www.epiforge.com/Grindstone



Grindstone
By visualizing 
length of time by 
project (Task 
Name), you can 
see which projects 
you are really
devoting all your 
time towards.

This is concrete, 
not, “Well, I 
think…”

URL: http://www.epiforge.com/Grindstone



Grindstone
If you prefer 
looking at your 
time by Category, 
you can get a 
broader picture of 
where your time is 
spent.

I’ve used this to 
successfully argue 
for additional 
staffing and for 
splitting of duties.

URL: http://www.epiforge.com/Grindstone



Power of Microsoft Themes

By saving a THEME within Microsoft, you can retrieve the same look, fonts, texts, from 
any of the Microsoft products. Retrieve data using Access, dump into Excel for 
formatting and present in PowerPoint? Or create a report in Word? No problem – and 
no worries about having to justify fonts or align colors between the steps.





Power of Microsoft Formatting
• By reformatting the Heading structure (below) I have built in the 

ability to use the automatic formatting to unify my MSCHE 
Monitoring Report, including cross‐referencing items in the 
Appendix (with its own Heading type) and creating a sane Table of 
Contents … without losing my mind!

Appendices Section headers

URL: http://www.shaunakelly.com/word/styles/modifyastyle.html

Not used



Taming your inbox

Organize projects, using Rules to sort messages or adding 
Categories

Type an email and schedule to send out later or use a draft if you 
want to re‐read before sending. Tip: don’t key in the recipient’s 
address if you have accidentally quick fingers!

Regardless of the email tool you choose for your personal 
messages or what your institution uses, many options are 
similar…



Taming your inbox

Email Commandments
1. Get out of denial (email is 

anticipated to rise 14% in 
next two years).

2. Don’t let email be #1 priority.
3. Not all emails are created 

equally.

Best methods to tame?
• Turn off reminders and check 

at periodic times during the 
day.

• Use templates for common 
responses.

• Turn emails into tasks then 
cross them off

• Actions: delete/archive, 
delegate, defer, respond (in 2 
minutes or less), do

• http://three.sentenc.es/

URL: http://www.sanebox.com/l/100‐email‐hacks/



Todoist

URL: todoist.com 



Todoist

URL: todoist.com 



OneNote
• Organization / note‐taking tool
• Meeting minutes, conference notes, planning 
sessions

• Can store locally or on network to access from 
various locations

• Can send information from screen shots, 
scans, emails, calendar directly to OneNote





OneNote
• Best of all – FIND information that you need!



Smartsheet

URL: http://www.smartsheet.com/



Smartsheet

URL: http://www.smartsheet.com/



Smartsheet

URL: http://www.smartsheet.com/



Other IR Resources
• irresources.info 
• Measuring Quality in Higher Education: An Inventory of 
Instruments, Tools and Resources 

• Toolbox.com
– http://www.toolbox.com/

• Internet Resources for Higher Education Outcomes 
Assessment 
– http://www2.acs.ncsu.edu/UPA/archives/assmt/resourc
e.htm

• Institute for Digital Research and Education
– https://idre.ucla.edu/stats

• NEAIR – Recommended Links
– http://www.neair.org/general/recommended_links.asp



URL: http://irresources.info/

Welcome to IR Resources!

There are a variety of web‐based resources available to the IR 
practitioner, the majority of which are available at no cost. To 
inform decision making, IR professionals must be able to select 
appropriate resources and retrieve data quickly and efficiently. We 
have created a tool to help quickly pinpoint the most appropriate 
resources for data requests. Select an item below to begin.



URL: http://irresources.info/



Measuring Quality in Higher Education

URL: http://apps.airweb.org/surveys/ http://apps.airweb.org/surveys/Guidelines.aspx



Measuring Quality in Higher Education

http://apps.airweb.org/surveys/AdditionalResources.aspx

http://apps.airweb.org/surveys/Inventory.aspx



NEAIR Recommended Links

URL:  http://www.neair.org/general/recommended_links.asp



Handy Apps
• Google Drive (for your smartphone)
• Evernote/Penultimate



Evernote (and Penultimate)

URL:   evernote.com and evernote.com/penultimate



What tools do you love?

• Please share the tools you love at:

https://docs.google.com/document/d/1HWo5K9nI8T‐
My1rDYsFcuDf5WO4Q86bN4heMJJ6QTCE/edit?usp=sharing


