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Zarzgdzanie czasem dla wartosci
dodanej czy wartosci utraconej?

ZaliZgdzanie czasem jako Konsekwentne i zorientoewane
na cel stosewanie'w: praktyce sprawdzenych technik
pracy: W. taki sposob, ze kierowanie samym soba I swoim
otoczeniem odbywa sie bez trudu, a otrzymany do
dyspozycji czas jest wykorzystywany sensowhnie |
optymalnie — L. Seiwert

ZaliZgdzanie czasem jest metodq redukujgca
dzialania, gdy nie jest tworzona wartosc dodana

— M. Roguszczak



Zarzgdzanie czasem W. bibliotece
jako wartosc:

Organizacyjna
FiInansewa

Kulturowa



Zmiany organizacyjne w
bibliotekach

Dostep on-line do: zasobow: i narzedzi w
trybie 24/7

Mechanizacja Wypozyczen, ZWrotow: |
Magazynewania

\Wspotpraca w tworzeniu baz i katalogow
Szkolenia on-line

Blogi, portale spotecznosciowe,

Otwarte konferencje



Czy mamy. co robic?

Specjalista informacji medjator animator kultury
ARCHITEKT INFORMACJI i przestrzeni
kreator przyjaznej atmosfery. i relacii Szhkoleniowiec
Lrypyl Uteracks  autoryteti pomocnaldior ze7yse, plastyk, aanzer

menedzer specjalista public relation

Bllotrapents specjalista prawa autorskiego

edytor informatyk

specjalista funduszy unijnych oraz.  DOROBKU

PRACOWNIKOW.
NAUKOWYCH



Prawo Parkinsona

I wigcej czasu manmy na
Wy Ronadanie jakiejs pracy,
tym wiccej czasul nans ona
zabiera



Po co analiza czasu pracy?

Uzyskanie petnegor obrazu obowigzkow

Ustalenie najbaraziej czasochtonnych
zadan

Ustalenie zadan, z ktorych mozna
ZezZy/gNowWac

Optymalne planowanie nowych zadan
Wycena kosztow' pracy



Techniki planowania czasu

Harmonogramy: (Wykresy: Gannta))
Technika fancucha krytycznego
Technika mapowania procESOW. W Czasie

PERT (Program Evaltuation and-ReVIew. Techn/que)



Pomiar czasu

Chornometraz

Fotegrafia/samofotografial dnia roboczedgo



Racjonalne gospodarowanie czasem

Wyznaczenie celow: (krotko- i
diugoterminowych)

Ustalenie priorytetow

Zasada Pareto: 20% dziatan przynosi 80%
efektow

Planowanie; czynnoscl
Organizacja dnia



Dobre rady.

SPISZ SWOje Zadania

zadbaj 0 porzgdek w dokumentach, na biurku

oD NAjpIErW, rZECZY najwazniejsze/najtrudniejsze

Zachowaj KONSEKWERCIE Il NIE rozZpraszadj, SIE Na drobiazgi

diugie zadania dziel na krotsze etapy.

jezeli zadanie wymadarmniej niz 2 minut, wykonajl jé natychmiast
nie poswiecaj czasul zadaniom jezelilwiesz, ze ich nie zrealizujesz

Pozostawiaj ok. 40% planowanego czasu Na zadania
nieprzewidziane (zasada® 60:40)

kontroluj realizacje zadan

uwzglednij swojdobowy: rvtm aktywnosci
UwWazaj na ,,pozZeracze czasu™

Zadbaj 0 odpoczynek



Tracic, gonic, wykorzystac?

Nie chodzi o to by dziatac szybciej,
chodzi o to by dzialac skRuteczniej!

joanna.dziak@polsl.pl



