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SYSTEMY WSPOMAGAJACE
ZARZADZANIE CZASEM

Streszczenie: Analizujac liczbg wspoélczesnych, technicznych nowinek, aplikacji oraz
dostepnych systemow stuzacych zarzadzaniu czasem, mozna stwierdzié, ze spdznienie
lub brak czasu nie dotyczy juz obecnych pokolen. Jednak nadal, mimo tak ogromnego
wsparcia ze strony najnowszej technologii, nie brak oséb, ktore nie potrafig zarzadzac
czasem swoim i swoich pracownikow. Wiele projektow konczy si¢ fiaskiem, zwtaszcza
ze wzgledu na Zle zaplanowane zadania lub zasoby projektowe.

Celem pracy jest znalezienie odpowiedzi na pytanie, czy obecnie istnieje na rynku
system, ktory pozwoli zarzadza¢ czasem swoim lub innych oraz jednocze$nie zaspokoi
indywidualne przyzwyczajenia i predyspozycje, dzigki ktorym system bedzie mial realne
zastosowanie. W ponizszym opracowaniu zostaly przedstawione i poréwnane najbar-
dziej popularne systemy informatyczne, wspomagajace organizacje czasu wlasnego, jak
i czasu pracy. Zaprezentowano funkcjonalno$ci narzedzi oraz przedstawiono wymaga-
nia, ktére powinien spetnia¢ system odpowiedzialny za zarzadzanie czasem.

Stowa kluczowe: systemy informatyczne, zarzadzanie czasem.

Wprowadzenie

Wspdlczesnie coraz wigcej czasu poswigca si¢ na prace. Polacy i Grecy na-
leza do najbardziej zapracowanych na swiecie — wedtug OECD [www 1] spedzaja
w pracy blisko 2 tysiace godzin rocznie, znacznie w tym wymiarze wyprzedzajac
Niemcow, ktorzy pracuja o sze$¢set godzin krocej w skali roku. Niestety praco-
wito$¢ nie idzie w parze z produktywnoscia, bo t¢ mamy az o 70% nizsza.

Obecnie istnieje wiele metod i sposobow na lepsza organizacje pracy. Jed-
nak jak wida¢, w praktyce temat ten nie zostat jeszcze wyczerpany. Nadal poja-
wia si¢ problem z realizacjg wszystkich zaplanowanych zadan lub ,,wyrobieniem
si¢ na czas”. Dlatego na rynku pojawity si¢ systemy i aplikacje specjalnie przy-
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gotowane dla tych wszystkich, ktorzy chca usprawni¢ zycie sobie lub innym.
W dostgpnych na rynku narz¢dziach mozna zaplanowac czas wlasny, jak row-
niez czas pracy. Niektore systemy tacza w sobie te dwie mozliwosci, inne posia-
daja jeszcze dodatkowe funkcjonalnosci, jak np. zarzadzanie portfelem projek-
tow, zarzadzanie harmonogramem projektowym czy planowanie projektow na
dlugie miesigce do przodu. Rozwdj technologiczny w ostatnich latach przyczynit
si¢ do stopniowego upowszechnienia nowego oprogramowania wspomagajacego
prace: multimediow, zdalnych konferencji czy komputerowych sieci korporacyj-
nych. Znajomo$¢ narzedzi usprawniajacych komunikacje i wymiang danych jest
istotna dla efektywniejszej realizacji celow. Mozliwos¢ wymiany doswiadczen
i nieograniczona barierami przestrzenno-czasowymi wspélpraca motywuja do
rozwoju potencjatu poszczegolnych pracownikow i calej firmy. Elektroniczna
wymiana danych, polegajaca na przesytaniu sieciami telekomunikacyjnymi elek-
tronicznych komunikatéw (zawierajagcych dane, transakcje, raporty, plany itp.)
migdzy systemami komputerowymi poszczegdlnych podmiotow (np. poczta
elektroniczna), jest jednym z najbardziej rozpowszechnionych narzedzi nowo-
czesnej komunikacji. Obecnie trudno utrzymac¢ pozycje firmy na rynku bez ko-
rzystania z tak innowacyjnej formy komunikacji z innymi podmiotami.

Do ,,elektronicznego” zarzadzania czasem stosuje si¢ przede wszystkim ka-
lendarze oraz programy typu menedzer zadan. Czasem wchodza one w sktad
wigkszego pakietu, jakim jest np. Microsoft Outlook. Przewaga tego typu opro-
gramowania nad rozwigzaniami papierowymi jest:

— mozliwo$¢ edycji — wszelkie zmiany terminéw czy tematOw mozna wprowa-
dzi¢, nie zaciemniajac aktualnego grafiku;

— ro6zne widoki (perspektywy) — zaleta elektronicznych rozwigzan, pozwalajaca
na posortowanie i obejrzenie list zadan wedlug projektow, czasu realizacji itp.;

— synchronizacja — polaczenie programu komputerowego z aplikacja w telefo-
nie komdérkowym, ktére utatwia wprowadzanie danych i zwigksza dostep do
nich poza biurem.

Wsréd wad programéw do zarzadzania czasem wyrdzni¢ mozna:

— brak fizycznego kontaktu — kartk¢ mozna wyrzuci¢ do kosza, a komputera
czy telefonu wyrzucac raczej nikt nie zamierza,

— sposob wprowadzania danych — korzystanie z komputera poza biurem jest
o wiele trudniejsze niz z matego notesu w kieszeni;

— znaczny czas nauki — rozwigzania elektroniczne zazwyczaj sg bardziej zaa-
wansowane niz te papierowe, a co za tym idzie, wymagaja wiecej czasu na
ich opanowanie.
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1. Przeglad narzedzi do zarzadzania czasem

1.1. Narzedzie do optymalizacji i zarzadzania czasem zespolu
— TeamAllocator

TeamAllocator [www 2] to narzedzie posiadajgce mozliwos$¢ zaplanowania
pracy zespolu pracownikow w projektach na poszczegdlne dni kalendarzowe,
jednak bez mozliwosci podziatu zasobéw na poszczegdlne zadania. Narzedzie
umozliwia podglad, zarébwno graficzny, jak i tekstowy, na czas pracy wszystkich
cztonkow zespotu z rozbiciem na ,,obstawione” juz godziny pracy i okresy wol-
ne, ktére mozna spozytkowa¢ na inne projekty. Narzedzie pozwala na podglad
czasu pracy i projektow, nad ktorymi pracujg poszczegdlni pracownicy, w rozbi-
ciu na miesigce. Specjalici pracujacy zdalnie i majacy kilka innych zlecen, tutaj
mogg precyzyjnie okresli¢ swoja dostepnos¢ i utatwi¢ przydzielanie im konkret-
nych zadan.

1.2. Narzedzie do monitorowania czasu pracy pracownikow
— Timecamp

Timecamp [www 3] to narzedzie, ktére automatycznie rejestruje aktywnosé
pracownikoéw na komputerze, monitoruje czas pracy nad dokumentem, kontrolu-
je czas pracy poza komputerem, mierzy produktywnos$¢ pracownikow poprzez
tworzenie statystyki, monitoruje aktualne dziatania pracownikow oraz ich czas
pracy w ustalonych godzinach, tworzy statystyki obecnosci pracownikdéw po-
przez zapis wlaczenia/wylaczenia komputera, ewidencjonuje urlopy, zwolnienia
i delegacje, a takze budzetuje liczbe godzin w poszczegdlnych projektach. Jest to
narzedzie dla firm prywatnych zatrudniajacych na przyktad informatykow lub
ekspertow. System umozliwia rowniez rejestrowanie czasu pracy, jednak bez
mozliwosci jego zaplanowania.

1.3. Aplikacja do zarzadzania projektami — LibrePlan

Bezptatna aplikacja o nazwie LibrePlan [www 4] stuzy do planowania, mo-
nitorowania i kontroli projektéw. Kazdy w firmie moze mie¢ dostep do danego
procesu planowania. LibrePlan umozliwia interoperacyjnos¢ i pozwala aktuali-
zowac plany wérdd réznych firm uczestniczacych w jednym projekcie. Aplikacja
sledzi faktyczny czas pos§wigcony przez pracownikoéw na realizacj¢ zadan, pla-
nuje zasoby, informuje o kosztach projektu, mierzy postep i dostosowuje plany
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do realizacji projektow. LibrePlan alokuje zasoby i réwnoczesnie umozliwia
dodanie wielu alokacji za pomoca interpolacji liniowej funkcji wielomianowych.

1.4. Narzedzie do monitorowania czasu pracy — KIMAI

KIMAI [www 5] to darmowe, open source’owe narzedzie pozwalajace §le-
dzi¢ czas pracy i podsumowywac dzialania rocznie, miesigcznie, codziennie,
wykonane przez klienta oraz wlasne, w zaleznoséci od projektu. Jego silg jest
prostota. KIMAI pozwala okresla¢ i tworzy¢ listy projektéw realizowanych dla
roznych klientéw oraz definiowac poszczegoélne zadania. Narzedzie umozliwia
réwniez wprowadzanie réznych stawek godzinowych i weryfikowanie poziomu
ich wydatkowania.

1.5. Narzedzie do zarzadzania zespolem — TRELLO

TRELLO [www 6] to wirtualna tablica, na ktérej mozna ,,przyklejac” listy
z nowymi zadaniami. Pod kazda listg istnieje mozliwo$¢ dodawania kart, w kto-
rych okresla si¢ w dowolny sposéb zadania 1 przypisuje do nich kolejnych uzyt-
kownikow. Karty te oferuja proste funkcje, jak okreslenie tematu i jego opis.
Narzedzie posiada funkcje dodawania zadan, etykiet, komentarzy lub plikéw
z komputera. Prostota TRELLO to jego najwigkszy atut i zarazem najwigksza
wada. W rzeczywistosci jest to wspotdzielona lista zadan, oferujaca kilka dodat-
kowych funkcji. Niestety aplikacja nie posiada mozliwosci edycji dokumentow,
czy interaktywnych pluginéw umozliwiajacych wspdlne tworzenie prezentacji
lub projektow graficznych. Mozliwo$¢ udostepniania publicznej tablicy, ktorg
mozna wykorzysta¢ do zebrania réznych opinii spoza kregu pracownikoéw/
wspotpracownikow, jest niestety ograniczona tylko to uzytkownikow TRELLO.
Tablica jako wspoldzielony organizer zadan moze si¢ sprawdzi¢ w przypadku
matych firm i niewielkich projektow. Konstrukcja, intuicyjnos¢ i przejrzystosé
wskazuje, ze TRELLO skierowane jest przede wszystkim do osob, ktore zarzg-
dzaja niewielkimi zespotami ludzi.

1.6. Aplikacja do zarzadzania czasem — Evernote

Evernote [www 7] to inaczej notatnik, lista zadan lub po prostu baza pomy-
stow. Dostepna jest jako aplikacja przez strone WWW, gdzie mozna si¢ logo-
wac. Istnieje mozliwo$¢ pobrania tej aplikacji na komputer. Evernote obstuguje
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jezyk polski. Wsrod zalet tego narzedzia mozna wskaza¢: mozliwos¢ tworzenia
wielu notatek i podnotatek, list zadan i przypomnien, dyktowania po polsku,
rysowania i pisania po zdjeciach, skanowania i przenoszenia dokumentow, pisa-
nia dtugich tekstow, udostgpniania dokumentow i zdje¢, az wreszcie nagrywania
spotkan.

1.7. Program do zarzadzania projektami i praca zespolu — ASANA

Program do zarzadzania projektami i pracg z zespotem — ASANA [www 8] —
pozwala planowa¢ zadania z wyszczego6lnieniem podzadan i odznacza¢ je po
zakonczeniu. Program stuzy do pracy nad wieloma projektami, pozwala tatwo
podzieli¢ zadania na osobne dzialy, np. ,,firma”, ,,dziecko”, ,,dokumenty”, ,,do-
mowa kasa”. ASANA przypomina o zadaniach drogg elektroniczng. Kazde za-
danie do wykonania ma swoje rozwinigcie, w ktérym istnieje mozliwo$¢ wpro-
wadzania notatek, tagéw, oznaczanie osob pracujacych nad danym zadaniem,
terminem wykonania oraz komentowanie aktualnych prac nad projektem.

1.8. Narzedzie do zarzadzania projektami — TODOIST

TODOIST [www 9] to narzgdzie do tworzenia list zadan i zarzadzania nimi.
Dziata on-line, off-line oraz na 13 platformach i urzadzeniach. Umozliwia two-
rzenie projektow, wspoldzielenie zadan z pracownikami, generuje powiadomie-
nia, umozliwia priorytetowanie, monitorowanie i tworzenie wizualizacji (wykre-
sOw) wydajnosci. Zezwala na dodawanie nowych projektow oraz zadan. Wiele
konkurencyjnych aplikacji traci na funkcjonalno$ci wraz z dodaniem do nich
sporej liczby wpisoéw. Jednakze duza zaleta tego narzedzia jest jego wieloplat-
formowos$¢. Tworcy przygotowali wersje mobilna, ktérg mozna zainstalowac na
smartfonach oraz tabletach z systemem Android czy iOS. Ponadto TODOIST
posiada wtyczki do przegladarek internetowych Google Chrome oraz Mozilla
Firefox, jak i do rozszerzen programow pocztowych, tj. Outlook i Thunderbird.
TODOIST oferuje rowniez aplikacje na komputery Mac oraz webowa wersj¢
programu. Jest to narzgdzie pozwalajace uzytkownikowi na zaawansowane za-
rzadzanie swoimi zadaniami.
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1.9. Narzedzie do zarzadzania zadaniami — Any.do

Program Any.do [www 10] mozna zainstalowa¢ na urzadzeniach z syste-
mem Android oraz systemem iOS. Funkcjonuje rowniez w formie wtyczki do
przegladarki Google Chrome, ktoéra pozwala nie tylko na zarzadzanie naszymi
zadaniami z okna przegladarki internetowej, ale rowniez $cile integruje si¢
z interfejsem poczty Gmail. Dzigki temu zabiegowi mozna oznaczaé poczte do
przeczytania lub zredagowania odpowiedzi w pdzniejszym, okreslonym termi-
nie. Tworcy Any.do zapowiadaja réwniez uruchomienie w nieodlegtej przyszio-
$ci webowej wersji swojej aplikacji.

1.10. Narzedzie do monitorowania czasu — Rescue Time

Rescue Time [www 11] to czg¢$ciowo bezplatne narzedzie, ktdre dziata w tle
podczas pracy. Analizuje czas spgedzony na witrynach i w programach. Peni role
»przetozonego”, ktory sprawdza doktadnie, co i kiedy jest robione oraz daje
informacje zwrotnag. W aplikacji mozna na przyktad: zablokowac strony, ktore
potencjalnie negatywnie wptyna na produktywnos¢, ustawi¢ powiadomienia
o ilosci czasu spedzanego w Internecie, sprawdza¢ doktadne raporty efektywno-
$ci pracy 1 uzywac opcji, ktora pozwala na tymczasowe zatrzymanie aplikacji.
Rescue Time to narzgdzie sprawdzajace efektywno$¢ i pozwalajace zwrocié
uwage na to, w jakich obszarach traci si¢ najwiecej czasu.

1.11. Narzedzie do zarzadzania zadaniami i projektami — Nozbe

Nozbe [www 12] cechuje si¢ prostym interfejsem, ktory dopasowuje si¢ do
kazdej rozdzielczosci ekranu. Oferuje darmowe aplikacje Nozbe na komputery,
smartfony i tablety. Narzedzie pozwala: wspoétdzieli¢ projekty z osobami z reszty
zespolu, delegowac zadania, dodawac komentarze do zadan i pliki do projektow.
Istnieje rdwniez mozliwo$¢ zapraszania do wspotpracy osob, ktore nie maja
konta w Nozbe. Aplikacja uzywana w pracy zespolowej oferuje przejrzyste
funkcje do komunikowania si¢ i zarzadzania projektami. Aby pomoc zorganizo-
wacé sie jeszcze szybciej, Nozbe doskonale wspotpracuje z innymi popularnymi
aplikacjami. Umozliwia wykorzystanie notatek Evernote, dokumentow Google
oraz Microsoft Office, plikow Dropbox lub Box i wielu innych jako komentarzy
do zadan badz zatacznikow do projektoéw. Mozna réwniez zsynchronizowac
Nozbe z kalendarzem Google czy przypomnieniami w Evernote.
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1.12. Narzedzie do zarzadzania projektami — Basecamp

Narzedzie Basecamp [www 13] jest pomocne przy tworzeniu i przydziela-
niu zadan oraz okreslaniu terminéw ich wykonania. Basecamp to narzedzie,
ktore umozliwia zarzadzanie wieloma projektami online oraz wspoéldzielenie
pracy z resztg zespotu. Basecamp ma mozliwo$¢ udostepniania plikow, wysyta-
nia wiadomosci, prowadzenia kalendarza. Stosuje kamienie milowe, zeby do-
trzyma¢ najwazniejszych terminéw projektowych. Kamienie milowe mozna
przypisywac¢ do os6b oraz odpowiednio do zbioréw zadan. System umozliwia
zliczanie godzin przepracowanych w ramach danego zadania i calego projektu,
a nastgpnie tworzy raport w postaci karty czasu pracy.

1.13. Narzedzie do zarzadzania projektami — Central desktop

Central desktop [www 14] to alternatywa dla poczty elektronicznej albo
platform SharePoint w zakresie implementacji i udostepniania plikow. Ta aplika-
cja taczy ludzi w chmurze, gdzie moga wspolnie pracowac. Taka nowa forma
pracy nazywana jest wspotpraca online, ktora pozwala na dostep z kazdego
miejsca do ostatnich wersji plikow, kalendarzy, konwersacji oraz do planowania
projektow. Central desktop umozliwia przyspieszenie proceséw biznesowych
poprzez automatyczne przypisywanie zadan, od$§wiezanie danych, wysytanie
mailowych przypomnien i dokumentéw do zatwierdzenia.

2. Przeslanki umozliwiajace wybor najlepszej formy
zarzadzania czasem

Na rynku istniejg narzedzia do planowania czasu wlasnego czy czasu pracy
zespotu, aplikacje wspomagajace planowanie projektéw, zadan, wreszcie cate
systemy do zarzadzania portfelem projektow, dysponujace automatyczng reje-
stracjg czasu pracy, funkcja interoperacyjnos$ci oraz mozliwoscig komunikacji.
Ponizej dokonano poréwnania wybranych funkcji prezentowanych w pracy sys-
temow:
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Tabela 1. Por6wnanie mozliwo$ci funkcjonalnych systemow

szzgddf:ngf 22‘: Pl;:az)zlas l?lan/ Plan' Alite?;:tartaﬁzna Z;Z'qui?’;:c Raporty | Wspétdziatanie Edyc_] 2 MoZli\.vos'(i
czasem whasny | zespolu projektdw | zadati czasu pracy projektow plikow | komunikacji
Team
Allocator X X 3 X X -
Timecamp - - X X -
LibrePlan - X X X X X X X
KIMAI X X X X X X X X -
TRELLO X X X X X X X
Evernote X - - X X X -
ASANA X X X X - X X
TODOIST X X X X X X
Any.do X - X - - -
Rescue Time X - - - X - -
Nozbe X X X - X X
Basecamp - X X X X X X X
Central
Desktop X X 3 X X X

Zrodto: Opracowanie whasne.

Decydujac si¢ na system wspomagajacy zarzadzanie czasem, nalezy wzig¢
pod uwage wymagania, ktére naszym zdaniem powinien spetnic. Trzeba przede
wszystkim zdecydowac¢, czy system ma stuzy¢ tylko nam czy tez wigkszej licz-
bie 0sdb, czy chcemy si¢ poprzez niego komunikowaé, czy mamy mozliwos¢
delegowania zadan i kontroli czasu pracy innych. Jak wynika z przedstawionej
tabeli, kazdy system posiada inne funkcjonalnosci. Aby jednak zarzadzaé cza-
sem nie tylko swoim, ale réwniez wickszej grupy, majac przy tym na uwadze
cel, jak na przyktad realizacja projektu, warto wykorzysta¢ system, ktory to uta-
twi. Swiadome sterowanie czasem umozliwia skoncentrowanie si¢ przede
wszystkim na najwazniejszych sprawach i pozwala zminimalizowa¢ wszelkiego
rodzaju straty czasu, ktore w przypadku realizacji zadan zleconych sg bardzo
niepozadane. W zarzadzaniu czasem chodzi o kontrolowanie roszczen do do-
stepnego czasu, a takze o to, by mie¢ pewnos¢, ze zagospodarowany czas jest
jak najlepiej dostosowany do osobistych lub zawodowych celow i potrzeb
[Covey, 2006]. Na rynku odnalez¢ mozna wiele dostgpnych narzedzi, ktore nie
tylko potrafia automatycznie dostosowywac nasze plany do juz wykonanych
dziatan, ale posiadaja roéwniez funkcje interoperacyjnosci pozwalajacej na wza-
jemna wspolprace zespoldw pracujacych na réznych kontynentach. Wybierajac
wlasciwe narzedzie do zarzadzania czasem, trzeba pamictaé rowniez o wygo-
dzie. I nie chodzi tu o wygode¢ w sensie fizycznym, lecz o to, aby czué si¢ wy-
godnie w $rodowisku zarzadzania czasem.

Kolejna przestanka umozliwiajaca wybor najlepszej formy zarzadzania cza-
sem jest mozliwos¢ delegowania zadan i usuwania zbgdnych zlecen, jak to po-
winno mie¢ miejsce w przypadku menadzerow zespotow. Szybkie i precyzyjnie
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sformulowane zadanie umozliwi szybsze i doktadniejsze jego wykonanie. Nale-
7y jednak zwréci¢ uwage na forme komunikacji. Ludzie majg bardzo specyficz-
ne sposoby uzywania czasu innych. Wiele z nich wynika z komunikacji, ktora
jest absolutnie niezbedna do osiagnigcia sukcesu. Nalezy zatem wybiera¢ opty-
malne metody komunikacji, ktore pozwola uzyska¢ informacje, ale jednoczes$nie
nie bedg marnowac czasu uzytkownika i jego wspolpracownikoéw. W praktyce
zasadniczo mozna wptywa¢ na wymagania wybranego systemu — zar6wno pod
wzgledem ilosci, jak i sposobu wykorzystania, oraz na efektywnos$¢, z jaka moz-
na spozytkowac czas. Najwazniejsze, aby utrzymaé wiasciwg rownowage mig-
dzy wymaganiami zawodowymi a prywatnymi. W zarzadzaniu czasem chodzi
o to, by radzi¢ sobie z duzymi zadaniami [Covey, Merrill, Merrill, 2007]. Dlate-
go nalezy wybiera¢ takie narzedzia, ktére pozwola dzieli¢ zadania na podzada-
nia, czyli tzw. taski. Im mniejszy podzial poszczegélnych prac, tym wigksze
prawdopodobienstwo wykonania catego zadania i nadzorowania zleconych prac.
Biorac powyzsze pod uwage, nalezy okresli¢, w jakim celu narzedzie wspoma-
gajace czas pracy jest nam potrzebne. Trzeba mie¢ rowniez na wzgledzie, ze juz
samo zarzadzanie czasem shizy do ,.budowy” zycia pelnego sukcesow, nace-
chowanych poczuciem satysfakcji i spetnienia. Zarzadzanie to rowniez zestaw
zasad osobistej samodyscypliny, ktére gdy zostang opanowane, umozliwiaja
samorealizacj¢ i osiggnigcie celow [Tracy, 2009].

3. Wymagania do systemu zarzadzania czasem

Najbardziej funkcjonalny system powinien spetnia¢ trzy warunki. Pierwszy
z nich to mozliwo$¢ ustalania celu lub celow. Efektywne zarzadzanie wystepuje
tylko wowczas, gdy realizuje si¢ jasno okreslone, jednoznaczne cele i kontroluje
stopien ich realizacji. Cele to nic innego, jak realne wyzwania dla wszystkich
zaangazowanych, ktorzy wiedza, jaki wynik maja uzyska¢ [Tyler, 2004]. Cele
stajg si¢ wyzwaniem i stuza do oceny wydajnos$ci i1 osiggni¢¢. Wyznaczanie ich
daje dlugookresowa wizje 1 pomaga zorganizowaé zasoby. OkreSlanie celow
powinno ulega¢ ciaglym przeobrazeniom, w zaleznos$ci od danej sytuacji. Zgod-
nie z zasada SMART cele powinny by¢: konkretne, zdefiniowane, mierzalne,
mozliwe do realizacji, powigzane z misjg i rolami oraz okreslone w czasie. Aby
wlasciwie wyznaczy¢ cel, nalezy odpowiedzie¢ na pytania: ,,co chciatbym osig-
gnac?”, ,,dlaczego chce to zrobi¢?” oraz ,,w jaki sposob ma to by¢ zrealizowa-
ne?”. Koncentracja na okreslonych celach oraz umiejetne rozplanowanie dziatan
w czasie to klucz do sukcesu [Olejniczak, 2013].
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Drugim wymaganiem, na ktore nalezy zwrdci¢ uwage, to podejmowanie de-
cyzji — okreslanie priorytetow zadan. System, ktory nie oferuje takich mozliwosci,
staje si¢ predzej czy pozniej bezuzyteczny, dlatego ze dwa glowne czynniki, ktore
wplywaja na decyzje dotyczace sposobu wykorzystywania czasu, to pilnosc
i waznos¢. Nalezy uswiadomié sobie, co jest naprawdg wazne i poswiecic si¢ te-
mu, zamiast bezrefleksyjnie reagowac¢ na sprawy pilne. Bezwzgledno$¢ w ustala-
niu priorytetdw oznacza podniesienie poprzeczki stowu ,,wazne” [Clayton, 2011].

Wreszcie trzecim wymaganiem do systemu zarzadzania czasem jest plano-
wanie. Planowanie codziennej pracy, dziatan $rednio- i dlugoterminowych oraz
innych wydarzen oznacza zawsze zyskanie czasu, osiggniecie sukcesu i wigksza
swobode w stosunku do przysztych zadan. Przez zwigkszenie czasu na planowa-
nie mozna zredukowaé czas niezbedny do wykonywania zadan [Foltyn, 2012].
Planowanie czasu jest ukierunkowane na osiagniecie zatozonych celow diugo-
terminowych. Nalezy mie¢ mozliwo$¢ zaplanowania co najmniej 60% czasu.
Pozostata czg$¢ mozna zostawi¢ na nieprzewidziane wydarzenia i zakldcenia.
Nalezy dokumentowac¢ i sprawdza¢, na co wykorzystuje si¢ czas. W ten sposob
mozna zyskaé orientacj¢ w zakresie uzytkowania zasobow czasu, doswiadczenie
konieczne do oceny potrzebnego czasu w przysztosci oraz punkt wyjscia do
ewentualnego polepszenia metodyki pracy [Roguszczak, 2010]. Dobrze, aby
system umozliwiat przenoszenie zadan niezatatwionych na plan nastepny. Dzigki
temu stang si¢ one widoczne i zostang uwzglednione w procesie dalszego pla-
nowania. Okreslone zadania powinny mie¢ rdwniez oznaczong hierarchi¢ i osta-
teczne terminy wykonania. Aby moc planowa¢ w dtuzszej perspektywie, system
powinien mie¢ mozliwo$¢ tworzenia réznorakich raportow. Wowczas planowa-
nie mozna rozpatrywa¢ w trzech ptaszczyznach: pierwsza to spojrzenie na naj-
blizsze trzy miesigce pod katem gtownych zadan strategicznych, druga wiaze si¢
z cotygodniowymi przegladami, przeprowadzanymi, aby upewnié si¢, ze okre-
$lone wcezesniej terminy sa mozliwe do zrealizowania, trzecia obejmuje szczego-
towe, codzienne plany, umozliwiajac pogodzenie zadan pilnych z waznymi.

Podsumowanie

Czas jest dobrem niestychanie rzadkim. Nie mozna go kupi¢ ani zaoszczg-
dzi¢, zmagazynowac¢ czy rozmnozy¢. Nie da si¢ go niczym zastapi¢, gdyz nie
istnieje substytut czasu. Czas stale ucieka. Mimo Ze na co dzien wszyscy zdaja
sobie z tego sprawg, to nie wykorzystuja tego cennego zasobu w sposob opty-
malny. Utracony czas to wynik braku jasno sprecyzowanych celéw, planowania
i priorytetow. Okazuje si¢, ze kluczem do oszczednos$ci czasu jest umiejetnosée
gospodarowania nim. Nie jest to jednak umiejetnos¢ zarzadzania czasem, gdyz
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nie mozna go zmieni¢, zatrzyma¢ ani wydluzy¢, lecz umiej¢tno$¢ zarzadzania
samym soba. Umiejetnos¢ zarzadzania wlasng efektywnoscig oznacza panowa-
nie nad wlasnym czasem i wlasng pracg. To, co mozna w tym zakresie zrobi¢, to
zwigkszy¢ kontrolg nad samym sobg oraz nad tym, co si¢ dzieje wokot nas. Aby
tego dokonaé, powinno si¢ posiada¢ jak najwiecej informacji o samym sobie
1 swoim otoczeniu, a nastepnie wybrac i stosowaé narzedzia wspomagajace za-
rzadzanie czasem, ktore beda jak najlepiej odzwierciedla¢ osobiste predyspozy-
cje, preferencje i przyzwyczajenia.
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MODERN TIME MANAGEMENT SUPPORT SYSTEMS

Summary: Analyzing the number of modern, technical innovations, applications and
systems available for the time management can be concluded that the delay or lack of
time no longer concerns the current generation. But still, despite of such a huge support
from the latest technology, there is no lack of people who cannot manage their time and
their employees. Many projects end in failure — especially because of the badly planned
project tasks or resources. The aim of the study is to answer the question whether there is
now available system that will manage own time or the others, and at the same time
satisfy individual habits and predispositions, so that the system will have real application
and contribute to personal fulfillment. In this study, they were presented and compared
the most popular IT systems, supporting the organization’s own time and working time.
Authors presented different functionality of the tools and the most important
requirements that should be met by the system responsible for the time management.

Keywords: IT systems, time management.



