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BIBLIOTEKA UNIWERSYTECKA, UNIWERSYTET WARMINSKO-MAZURSKI

Zarzadzanie czasem pracy w bibliotece naukowej

Zmieniajgca si¢ rzeczywistos¢, wszechstronny rozwoj nauki, a takze
nowe zadania stojace przed bibliotekarzami uswiadamiaja potrzebe ba-
dan, zmierzajacych do identyfikacji i usystematyzowania zasad i technik
zarzadzania czasem pracy w bibliotekach naukowych. Temat wydaje sie¢
wazny, bowiem skuteczne zarzadzanie czasem pracy ma wplyw na efek-
tywnos¢ pracy biblioteki, jej ogdlny wizerunek i ocene uzytkownikow.
Wprowadzony ostatnio w Bibliotece Uniwersytetu Warminsko-Mazur-
skiego obowigzek prowadzenia rejestracji czynnosci wykonywanych
przez pracownikow odkryt potrzebe przeprowadzenia wstepnych badan
w tym zakresie.

W niniejszej pracy przedstawiono wspodlczesne koncepcje zarzadza-
nia czasem i podstawowe zagadnienia z tym zwigzane. Na koncu artykulu
zamieszczono arkusze czynnosci wykonywanych przez bibliotekarzy w Bi-
bliotece UWM w Olsztynie. Ponadto oméwiono wyniki ankiety przeprowa-
dzonej wséréd pracownikéow udostepniania, z uwzglednieniem czynnikow
utrudniajacych prace. Wskazano réwniez korzysci wynikajace z lepszego
zarzadzania czasem w Oddziale Udostepniania Biblioteki UWM.

Niniejsze opracowanie przygotowane zostalo w oparciu o nastepujace
metody badawcze:

 analiza literatury, gléwnie opracowan zwartych polskich i zagra-
nicznych autorow,

« obserwacja uczestniczgca, majaca na celu identyfikacje technik za-
rzadzania czasem,

« badania ankietowe,

« wnioskowanie.
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Organizacjg czasu najbardziej zainteresowani sg ludzie zajeci. Bibliote-
karze nalezg do tej grupy, zatem niniejszy tekst moze mie¢ wptyw na jakos¢
i efektywno$c¢ ich pracy. Ma pokazac, ze mozna by¢ bardziej efektywnym,
nie pracujac cigzej i wiecej, tylko lepiej i madrzej.

Celem zarzadzania jest wedlug Petera Druckera zapewnienie ocze-
kiwanych rezultatow wynikajacych z dzialalnosci danej instytucji. Proces
zarzadzania musi rozpoczynac si¢ okresleniem tych efektow i zadbaniem
o zasoby niezbedne do ich osiagniecia. Zarzadzanie jest niejako narze-
dziem, ktére ma zapewni¢ instytucji, niezaleznie od tego, czy bedzie nig
przedsigbiorstwo, koscidl, uniwersytet, czy szpital, mozliwo$¢ osiagniecia
zamierzonych wynikéw w otoczeniu zewnetrznym, w ktérym ono dziata'.
Gléwnym zadaniem organizacji jest wykorzystanie specyficznych umiejet-
nosci i wiedzy poszczegélnych pracownikéw do osiagniecia wzrostu wy-
dajnosci pracy®. Dla osiggania zamierzonych celow organizacji wazna jest
znajomos$¢ wiedzy z zakresu zarzadzania czasem, z uwzglednieniem indy-
widualnych predyspozycji pracownikow danej instytucji.

Henryk Bieniok® zarzadzanie czasem definiuje jako $wiadome prze-
ksztalcanie prozniactwa, a takze pracy bezuzytecznej, zbyt intensywnej
i wyniszczajgcej w prace planowg i zorganizowang, zapewniajacg osobisty
sukces i zadowolenie. Z kolei Patrick Forsyth* zarzadzanie czasem okresla
jako aktywne dziatanie na rzecz wydajnosci i skutecznosci, tak aby utatwic
osigganie zamierzonych celow. Wedtug tego autora to podstawowa umie-
jetno$¢ zawodowa, ktérej wszyscy potrzebujemy. Pozwala wykonywaé
obecng prace oraz rysuje perspektywy zatrudnienia w przyszlosci.

Skuteczne zarzadzanie czasem pracy zalezy od dwdch kluczowych
czynnikéw: od tego, jak planowana jest praca oraz jaki jest jej sposdb wy-
konania. Moze to w efekcie prowadzi¢ do zwigkszenia wydajnosci i sku-
teczno$ci pracy, zmniejszenia poczucia presji czasowej, wykazania pozada-
nej przez pracodawce cechy, a tym samym osiaggniecia wickszego sukcesu
zawodowego®.

Drucker P. (2000), Zarzgdzanie w XXI wieku, Warszawa, s. 39.

Tamze, s. 22.

Bieniok H. (2010), Zarzgdzanie czasem. Poradnik dla mato efektywnych, Warszawa, s. 7.
Forsyth P. (2004), Efektywne zarzgdzanie czasem, Gliwice, s. 18—19.

3 Tamze, s. 19-20.
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Brian Tracy® zarzadzanie czasem uwaza za narzedzie sprzyjajace osig-
ganiu sukcesow, co daje poczucie satysfakeji i przybliza ku pelni zycia. Jest
réwniez zdania, Ze jest to zestaw zasad osobistej dyscypliny, ktore umozli-
wig samorealizacje, osiagniecie celu, radosci i szczescia.

W zarzadzaniu czasem najwazniejsze sg’:

o ustalenie celu,

o planowanie,

« podejmowanie decyzji,

 realizacja i organizacja,

« kontrola,

 informacja i komunikacja.

Zdefiniowanie i okreslenie celu dzialania powoduje koncentracj¢ wy-
sitkéw na tym, co ma zosta¢ osiggniete. Wytyczenie celéw prowadzi do
angazowania wszystkich sil i nakierowania ich na osiagniecie celu, co przy-
czynia si¢ rowniez do wzrostu motywacji, wytyczenia kierunku dziatan.
Niezbedne jest zanotowanie tego, co chcemy osiggna¢, poniewaz mobilizu-
je to do przemyslen oraz weryfikacji dziatan.

Metody pomocne w skutecznym zarzadzaniu czasem

KUWARET to metoda, ktérej nazwa pochodzi od stéw okreslajacych
gléwne cechy kazdego celu. Wedltug tej metody cel powinien by¢:

o K- konkretny,

+ U - u$wiadomiony,

o W - wazny, potrzebny, istotny,

« A - ambitny,

e R -realny,

o E - ekscytujacy,

o T - terminowy.

Planowanie polega na §wiadomym podejmowaniu decyzji oraz inicjo-
waniu dzialan zorientowanych na realizacje wytyczonych zadan. Praktyka
pokazuje, ze zwigkszenie czasu na etapie planowania danego dzialania po-
woduje, ze potrzeba go mniej na jego realizacje®.

6 Tracy B. (2010), Zarzgdzanie czasem, Warszawa, s. 9.

7 SeiwertL.J. (1998), Zarzqdzanie czasem. Bgdz panem wilasnego czasu, Warszawa, s. 49.

8 Bieniok H. (2010), Zarzqdzanie..., dz. cyt., s. 77.
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Kolejng metoda wartg uwagi jest ,,Reguta 60/40”, zgodnie z ktérg okoto
60% czasu pracy powinny stanowi¢ czynnosci zaplanowane, 20% nieocze-
kiwane, a pozostate 20% spontaniczne. Wazne jest tu okredlenie prioryte-
tow oraz wyszczegdlnienie spraw waznych’.

Pomocna w zarzgdzaniu czasem moze okaza¢ sie takze metoda ALPEN,
ktorej zalozenia wskazujg na nastepujace etapy planowania realizacji zadan:

1. Zestawienie zadan.

Ocena czasu trwania czynnosci.

Rezerwa czasu na sprawy nieprzewidywalne.

Ustalenie priorytetow, skracanie i delegowanie czynnosci.
Kontrola realizacji.

G

Zalety tej metody to:

« uporzadkowanie nastepnego dnia,
 zadaniowe podejscie do kolejnego dnia pracy,
« samodyscyplina,

« decydowanie o sprawach waznych,

 zysk czasu, wicksza motywacja i zadowolenie.

Warto takze skorzystac z zalozen ,,Zasady Pareto (80:20)”, ktéra mowi,
ze w obrebie danej grupy pewna czgs¢ jej elementéw sktadowych charak-
teryzuje sie wigkszg warto$cia, niz by to wynikalo z proporcjonalnego rela-
tywnego udzialu w stosunku do calej grupy™.

»Analiza ABC” to zasada, ktérg stosujemy, gdy chcemy osiggna¢ jak
najlepszy efekt. Zaczynamy prace od zadan najwazniejszych, przynoszacych
jak najwiecej efektéw (A). Nastepnie wybieramy zadania, ktére przynosza
wzrost wynikéw (B), na koniec zostawiamy zadania malo istotne, ktére tylko
w nieznacznym stopniu przyczyniaja si¢ do efektu koncowego (C)".

Z kolei ,Zasada Eisenhowera” sugeruje ustalenie hierarchii pilno$ci
i wazno$ci zadan wedlug klucza:

1. Zadania pilne i wazne.

2. Zdania pilne i mniej wazne.

3. Zadania mniej pilne i wazne.

4. Zdania mniej pilne i mniej wazne.

Nl

Seiwert L. J. (1998), Zarzqdzanie..., dz. cyt., s. 92.
Tamze, s. 131.
1 Tamze, s. 133.
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Przy organizacji dnia pracy nalezy pamigtaé, ze sami decydujemy
o kolejnosci wykonywanych czynnosci. Wyniki badan wskazuja, ze po kaz-
dej godzinie pracy nalezy robi¢ dziesieciominutowa przerwe, co zapew-
nia skuteczny wypoczynek i pozwala osiaggna¢ najlepsze rezultaty pracy.
Wydajnos¢ czlowieka podlega wahaniom podczas kazdego dnia. Z krzywej
wydajnosci wynika, ze u wigkszosci oséb jej najwyzszy poziom wydajno-
$ci wystepuje przed potudniem, pomiedzy 8.00 a 11.00 (spotyka si¢ okre-
Slenie ,,ranny ptaszek”) - czlowiek jest wowczas zdolny wykona¢ zadania
trudne. Warto jednak pamieta¢, ze kazdy cztowiek ma swojg indywidualng
krzywa wydajnosci. Osoby o péznym rytmie pracuja najchetniej wieczo-
rem, a nawet do pézna w nocy (,nocne marki’)'2. Przy organizacji czasu
pracy powinno si¢ pamietac¢ o wszystkich czynnikach, ktére dezorganizuja
wykonywanie obowigzkéw (np. nieodpowiednie zestawienie zadan, brak
ustalenia priorytetow).

Kolejny element z kregu regul zarzadzania czasem wg Lothara J. Se-
iwerta" to kontrola, ktdrej zadaniem jest okreslenie obecnego stanu, po-
réwnanie go ze stanem zamierzonym oraz wprowadzenie poprawek.

Zasadniczym elementem procesu zarzadzania i kierowania czasem
jest informacja i komunikacja. Kadra zarzadzajaca spedza przecigtnie 80%
czasu na naradach, zebraniach, rozmowach z pracownikami, w zwigzku
z czym mozna zadawac sobie pytanie: czy parogodzinne rozmowy w cig-
gu tygodnia poswigcone planowaniu, sprawom pracowniczym, ustaleniom
technicznym dotyczacym spraw oddziatu to praca czy tylko konwersacja?
Okazuje sie, ze jesli takie rozmowy prowadzone s3 na szczeblu decyzyj-
nym, to jak najbardziej trzeba je uzna¢ za prace. Jesli zas tyle czasu na roz-
mowy poswigcajg pracownicy nizszego szczebla, woéwczas juz nie mozna
ich zaliczy¢ do tej kategorii'*.

Organizacja pracy w bibliotekach naukowych

Metody zarzadzania stosowane w bibliotekach w ostatnich latach wy-
raznie ulegly zmianom. Styl kierowania autokratycznego systematycznie
wypierany jest przez styl demokratyczny i zarzadzanie partycypacyjne.

12" Seiwert L. J. (2005), Zarzgdzanie..., dz. cyt., s. 11.

13 Seiwert L. J. (1998), Zarzqdzanie..., dz. cyt., s. 207.
14 Tamze, s. 139.
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Nastepuje delegowanie uprawnien pracownikow liniowych, co ogranicza
role sredniej klasy pracowniczej'.

Zmiany w zarzadzaniu idg w parze z tworzeniem mieszanych stano-
wisk pracy (pracownik ma zakres obowigzkéw skladajacy sie z dwdch
odmiennych zadan, np. opracowanie formalne i praca w udostepnia-
niu). Pracodawca zwigksza w ten sposdb efektywno$¢ pracy kazdego
z pracownikow'®. Wszystkie dzialania majgce na celu wprowadzenie
nowych rozwigzan musza by¢ poprzedzone duzg liczbg szkolen, zebran
otwartych, szeroko pojetym dialogiem z zalogg. Angazujac pracownika
do nowych zadan, nie mozna go nie nauczy¢ organizacji wlasnej pra-
cy. Pierwszym etapem powinna by¢ analiza zadan wykonywanych na
danym stanowisku, przeprowadzona z pomoca arkuszy wykonywanych
czynno$ci. Dzialania takie podjete zostaly m.in. w Bibliotece Uniwer-
sytetu Lodzkiego'. Podobne czynnosci podjeto w Bibliotece UWM.
Celem nadrzednym bylo stworzenie opisow stanowisk pracy, wzorowa-
nych na tych, ktdre stosuje si¢ w Bibliotece Uniwersytetu Adama Mic-
kiewicza w Poznaniu'®.

Organizacja pracy w oddziatach udostepniania nie jest zadaniem la-
twym. Trudno jest przewidzie¢ nasilenie ruchu czytelniczego w poszcze-
golnych dniach. Analiza frekwencji odwiedzin w poszczegdlnych mie-
sigcach 2011 roku nie mogla stanowi¢ podstawy do planowania liczby
odwiedzin w przysztosci. Trudno oszacowad, ile osob zglosi sie z kartg
obiegowa, przedluzy okres sesji, a wigc rowniez korzystania z bibliote-
ki, ile bedzie chcialo uisci¢ oplate za nieterminowy zwrot materialéw
czy wreszcie odda¢ wypozyczong ksigzke. Ilo§¢ czasu potrzebnego na
porzadkowanie regaléw w wolnym dostepie czy pomoc uzytkownikom

15 Wojciechowska M. (2010), Rozwdj zarzqdzania relacjami w bibliotekach i ich otoczeniu

[w:] Wroctawska M., Jerzyk-Wojtecka J. (red.), Stare i nowe w bibliotece. Wspolpraca czy konku-
rencja, £.0dz, s. 40.

16 Jazdon A. (2010), Nowoczesne zarzqdzanie w starych murach [w:] Wroctawska M.,
Jerzyk-Wojtecka J. (red.), Stare i nowe w bibliotece. Wspolpraca czy konkurencja, £.6dz, s. 94.

17 Mikotajezyk K., Piestrzynski T. (2012), Analiza czasu pracy jako narzedzie wspoma-

gajqce proces zarzqdzania w Bibliotece Uniwersytetu Lodzkiego [w:] Wojciechowska M. (red.),
Koncepcje organizacji bibliotek, Gdansk, s. 81.

8 Jazdon K., Wesotowska-Mis H. (2008), Elektroniczne opisy stanowisk pracy jako ele-

ment nowoczesnego zarzqdzania bibliotekq na podstawie doswiadczen Biblioteki Uniwersyteckiej
w Poznaniu, ,,Bibliotekarz”, nr 5, s. 18.
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w dotarciu do potrzebnej literatury jest kazdego dnia inna. Pomocni przy
planowaniu czasu pracy dzialu udostgpniania beda z pewnoscia wielolet-
ni i doswiadczeni pracownicy.

Arkusze analizy czynnosci przeprowadzonych w Bibliotece UWM
w Olsztynie

W roku akademickim 2011/2012 we wszystkich oddziatach Bibliote-
ki UWM przeprowadzona zostala rejestracja czynnosci wykonywanych
przez bibliotekarzy. Poprzedzono jg wspolnymi naradami kadry kierow-
niczej i pracownikéw szeregowych, celem usystematyzowania i nazwania
czynnosci wchodzacych w zakres obowigzkéw. W wyniku tych ustalen
powstaly arkusze analiz dla poszczegdlnych oddzialéw. Dyrekcja biblio-
teki nie przedstawila w tym zakresie szczegétowych wskazowek, a jedy-
nie ogdélne wytyczne, ktére wsparto intuicjg i doswiadczeniem zawodo-
wym, w mniejszym stopniu znajomoscia zalecen zawartych w literaturze
przedmiotu.

Pracownicy biblioteki wypelniali arkusze analizy czynnosci przez kilka
miesiecy. Wnioski, ktére sformutowano na ich podstawie, byly zgodne z opi-
sywanymi w literaturze przedmiotu. Aby mozliwe byto poprawne odnoto-
wanie czasu, jaki pracownik przeznacza na poszczegélne zadania, nalezato
szczegolowo omowic¢ sposob ich wykonywania. Czynnosci zwigzane z ob-
stuga uzytkownika s3 rejestrowane w systemie bibliotecznym Aleph, ktéry
jednak nie rejestruje czasu ich trwania, np. czasu potrzebnego na nadanie
sygnatury lub przeprowadzenie retrokonwersji wybranego egzemplarza.

Chcac skontrolowa¢ czas wykonywania czynnosci, nalezy podzieli¢
zakres obowigzkéw i uprawnien zawodowych na wyrazne, odrebne kate-
gorie”. Przykladowg klasyfikacje, w tym wypadku dotyczaca dziatan Od-
dzialu Udostepniania BUWM, zamieszczono ponizej:

1. Rozwdj i doskonalenie. Dla kadry kierowniczej jest to czas prze-
znaczony na planowanie, doskonalenie procedur, ktéry nie moze
ulec zakltéceniu. Dla pracownika jest to czas np. na $ledzenie fa-
chowej prasy, doskonalenie umieje¢tnosci praktycznych w obstudze
systemu komputerowego.

19 Por. Raffoni M. (2007), Zadba¢ o spedzanie czasu we wlasciwych miejscach [w:] Panuj

nad swoim czasem. Liczy si¢ kazda minuta, Warszawa, s. 33.
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2. Obsluga uzytkownika nalezaca do codziennych obowigzkdow.

3. Administrowanie, wypelnianie kart pracy, odpowiedzi na e-maile,
wysylanie korespondencji, kontakty telefoniczne, rozliczenia wptat
za ksigzki przetrzymane i przygotowanie drukéow wptat do kasy
uczelniane;j.

4. Nadawanie symboli dzialéw wg obowigzujacej w Bibliotece Uni-
wersyteckiej klasyfikacji.

5. Kopiowanie rekordéw bibliograficznych ksigzek w ramach prac
zwigzanych z retrokonwersja z katalogu NUKAT do systemu Aleph.

6. Sprawdzanie poprawnosci statuséw ksigzek.

7. Odbidér nowosci z Oddzialu Gromadzenia, przejmowanie ksiego-
zbioru z innych oddzialéw biblioteki.

8. Prace porzadkowe na regalach w wolnym dostepie.

9. Prace introligatorskie.

Po ustaleniu poszczegoélnych czynnosci wchodzacych w zakres obo-
wigzkéw pracownika nalezalo oszacowag, ile czasu bibliotekarz poswieca
na zadania przypisane do kazdej z wymienionych wyzej kategorii. Oczywi-
ste jest, ze w poszczegolnych okresach roku wielkosci te beda rézne. Kon-
sultacja kierownikéw i okredlenie ram czasowych wykonywania danych
czynnosci pozwala skupi¢ uwage na istotnych sprawach i osiagna¢ spdj-
no$¢ dziatan. Ustaliwszy bloki tematyczne czynnosci, czas pracy potrzebny
do wykonania okreslonych zadan, nalezy przystapi¢ do kontroli organiza-
cji czasu w minionych miesigcach. Zestawienia takie pokazuja, ile czasu
poswiecono na wykonanie danych czynnosci uporzadkowanych w ramach
okreslonych blokéw tematycznych.

W trakcie analizy czynnosci wykonywanych przez bibliotekarzy w Od-
dziale Udostepniania BUWM nasun¢lo si¢ pytanie: jaki wplyw ma wie-
lozadaniowo$¢ na jakos¢ wykonywanej pracy? Realizujemy coraz wigcej
zadan, w zwigzku z czym pojawia si¢ trudno$¢ przechodzenia od jednej
czynnosci do kolejnej. Udostepnianie to przede wszystkim obstuga uzyt-
kownika, ale w zakresach obowigzkéw bibliotekarzy sg réwniez inne prace,
ktére wymagaja uwagi i skupienia. Analiza przeprowadzona przez zespot
Davida Meyera, profesora psychologii na Uniwersytecie Michigan, wska-
zuje, Ze za kazdym razem, gdy rozpoczyna sie realizacje nowego zadania,
mozg potrzebuje czasu na tzw. rozgrzewke. Ponadto nawet pétminutowe
odwrocenie uwagi moze zaburzy¢ koncentracje. Badania wskazuja, ze
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w zaleznosci od czestotliwosci zmian wykonywanych czynnosci lub bodz-
cow dekoncentrujacych przystosowanie do produktywnego wykonywania
pracy moze pochlong¢ dodatkowo od 2 do 4 godzin dziennie®.

Pamela Dodd i Dong Sundheim* s3 zdania, zZe nalezy robi¢ tylko
jedna rzecz na raz. Wielozadaniowos¢ to szybkie przechodzenie pomiedzy
zadaniami, ale wowczas zadne nie pochlania pelnej uwagi, a tym samym
obniza produktywno$¢. Przechodzenie od jednego zadania do innego
wymaga poswiecenia czasu na przeniesienie uwagi. Henryk Bieniok
zauwaza®, ze rdwnolegle mozna wykonywac¢ tylko bardzo proste, powta-
rzalne zadania, ktore juz wielokrotnie robiliSmy, przez co mozemy je robi¢
automatycznie. Osoby, ktore nie maja podzielnosci uwagi, powinny zrezy-
gnowac z wielozadaniowosci, gdyz nie osiggna zamierzonego celu.

Analiza opracowanych przez kierownikow arkuszy czynnosci przynio-
sta wniosek, ze zamieszczone tam opisy nie odzwierciedlaja w petni spe-
cyfiki wykonywanej pracy. Trudno bylo uja¢ wszystkie czynnosci w okre-
slone bloki tematyczne. Ponadto zabraklo merytorycznego przygotowania,
wspolnych narad z przetozonymi. Réznorodnos¢ zapiséw w arkuszach
pokazala, ze wypelniane byly intuicyjnie. Jeszcze wigcej watpliwosci nasu-
neta analiza fachowej literatury, dlatego przygotowano ankiete, a nastepnie
przeprowadzono badanie wéréd 50 pracownikéow Oddzialu Udostepnia-
nia. Celem byto sprawdzenie wiedzy na temat organizacji czasu pracy, zna-
jomosci wlasnych rytméw dobowych, zarzadzania.

Ankieta pokazala, ze tylko 46% pracownikéw miato stycznos¢ z teoria
zarzadzania czasem. Jesli chodzi o znajomo$¢ zakresu wlasnych obowigz-
kow, to 2% badanych nie mialo §wiadomosci wszystkich nalezacych do
nich zadan. Okazalo sie, ze zdecydowana wigkszo$¢ (92%) pracownikow
w organizacji swojej pracy stawia sobie cele krotko lub dlugoterminowe. Na
pytanie dotyczace rozwoju naukowego, udziatu w konferencjach, planowa-
nych publikacjach 74% bibliotekarzy odpowiedzialo, ze nie stawia sobie ta-
kich celéw. Wydawaloby sie, ze praca w bibliotece jest $cisle okreslona i nie
wymaga wykonywania obowigzkéw w godzinach nadliczbowych. Okazato

20" McFarland J. (2007), Czy mamy do czynienia z przecenianiem zjawiska wielozadaniowo-
Sci? [w:] Panuj nad swoim czasem. Liczy si¢ kazda minuta, Warszawa, s. 102.

2" Dodd P., Sundheim D. (2009), Zarzqdzaj swoim czasem. 25 sprawdzonych technik, War-

szawa, s. 99.
22 Bieniok H. (2010), Zarzqdzanie..., dz. cyt., Warszawa, s. 125.
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sie jednak, ze 14% ankietowanych cze$¢ swoich zawodowych zobowigzan
wykonuje w domu. Az 94% badanych, ustalajac porzadek wykonywanych
przez siebie czynno$ci, kieruje si¢ hierarchig ich waznosci. Ponadto az 90%
0sob widzi celowos¢ swoich zadan w caloksztalcie prac biblioteki, nato-
miast 54% ankietowanych postrzega pewne zakldcenia przeszkadzajace
W pracy - sa to tzw. ,pozeracze czasu’.

Henryk Bieniok® przytacza calg liste takich przeszkod. Pierwsze go-
dziny pracy roznie wygladaja w zespole pracowniczym. Jedni po przyjsciu
do pracy niezwlocznie przechodzg do swoich zadan, inni potrzebuja tro-
che czasu, aby rozpocza¢ dzien pracy (54%). Z obserwacji autorki wynika,
ze jest to ok. 30 min. Ludzie ci odczuwaja potrzebe wymiany zdan, cheé
wspolnego wypicia kawy, zapalenia papierosa. Takie rozpoczecie dnia pra-
cy wplywa korzystnie na jako$¢ wykonywania obowigzkéw. Az 98% biblio-
tekarzy wykazuje znajomos$¢ wlasnego rytmu dobowego (zwigkszona wy-
dajnosc¢ o okreslonej porze dnia).

Wypelnienie kart pracy (analiza czynnosci) dla 52% badanych mialo
wplyw na sposob wykonywania obowigzkéw. Pracownicy wieksza wage za-
czeli przywigzywaé do swoich zadan, sami zauwazyli réznorodno$¢ czyn-
nosci wykonywanych przez innych, zadania zostaly precyzyjnie okreslone,
a fakt ich wykonywania dostrzezony przez zaloge biblioteki. Wielozadanio-
wos¢ w udostepnianiu stanowi problem dla 56% ankietowanych, poniewaz
wigze sie z koniecznoscig czestego przenoszenia uwagi od wykonywania
jednego rodzaju zadania do innego.

Autorka artykulu zauwazyla, ze pracownicy Oddzialu Udostepniania
BUWM o wiele efektywniej pracuja, gdy maja wyznaczony jeden dzien w ty-
godniu na prace inne niz udostepnianie, np. opracowanie zbioréw. Naprze-
mienne wykonywanie czynnosci wplywa negatywnie na wydajnos¢, moty-
wacje oraz ogdlny stosunek do pracy. Dlatego tez organizujac innym prace,
nalezy nie tylko zna¢ podstawy psychologii, ale i teorii zarzadzania czasem.

Najczesciej narzekajg na brak czasu ci, ktorzy go sporo tracg. Henryk
Bieniok* twierdzi, ze ludzie pracuja, wykorzystujac mniej wigcej 20-40%
swoich mozliwosci. Na prace produktywng rzadko pos$wiecajg polowe swe-
go czasu pracy, poniewaz nie wiedza, jak pracowac lepiej, wydajniej. Tak
naprawde ani szkola, ani rodzina nie uczy tego. Najczesciej sami musimy

3 Tamze, s. 70.

24 Tamze, s. 36.
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dociera¢ do tej wiedzy, na przyklad przy okazji wypetniania arkuszy anali-
zy czynnosci czy tez przy podejmowaniu nowej pracy.

Organizowane w bibliotece seminaria z zakresu zarzadzania czasem
mogg zaspokoi¢ potrzeby w tym zakresie. Dzi¢ki zdobytej wiedzy instytu-
cje mozna zmieni¢ od wewnatrz. Musi jednak istnie¢ motywacja do zmian,
wytyczony cel do osiggniecia. Warunkiem zmiany sposobu gospodarowa-
nia swoim czasem w bibliotece jest wiedza o tym, gdzie go najwigcej traci-
my. Bezproduktywna czynnos¢ wykonywana swiadomie lub nie§wiadomie
jest tak zwanym ,,pozeraczem czasu”. Wyniki przeprowadzonej w Bibliote-
ce UWM ankiety pokazaly, ze najczesciej do czynnikow rozpraszajacych
zaliczane byly: telefony, halas, przeciagi oraz odwracajacy uwage od pracy
wspolpracownicy. Oprécz tego wymieniano takze awarie sprzetu i odwie-
dziny oséb z innych dziatéw. Do ,,pozeraczy czasu” nalezg réwniez proby
wykonywania wszystkiego jednoczesnie, brak motywacji, obojetny stosu-
nek do pracy, brak samodyscypliny, odktadanie pracy na pézniej, zta ko-
ordynacja pracy zespolowej, a takze zbyt duzo czasu przeznaczonego na
korzystanie z internetu. Sama znajomos¢ technik zarzadzania czasem nie
przyniesie efektu, jesli pracownikowi nie okreslono kierunku dziatan.

Chcac usprawni¢ zarzadzanie czasem, warto najpierw przyjrzec si¢
dotychczasowej organizacji pracy. Dostrzezenie stabych stron, popelnia-
nych bledéw pozwoli zastosowaé srodki zaradcze. W ocenie organizacji
czasu pracy pomocne byly arkusze analizy czynnosci. Podziat czynnosci
na bloki tematyczne, obiektywna ocena czasu pracy potrzebnego na ich
wykonanie pozwolita podja¢ odpowiednie kroki w celu optymalizacji za-
rzadzania czasem. Korzysci plynacych z lepszego zarzadzania czasem jest
wiele. Wéréd nich wymieni¢ mozna ograniczenie chaosu i minimalizacje
poziomu stresu oraz zwiekszenie motywacji pracownikéw do pracy, dzieki
czemu popelniajg oni o wiele mniej bledéw podczas wykonywania zadan.
Cele zawodowe sg szybciej osiggane.

Biblioteka to wielki organizm. Zte funkcjonowanie jednego odcinka
wplywa na pogorszenie organizacji pracy innego. Zta informacja i komuni-
kacja powoduje zaktocenia w pracy tego organizmu. Przedstawione meto-
dy zarzadzania czasem mogg by¢ pomocne w planowaniu i realizacji dzia-
tan. Przedstawiony material badawczy, zebrany w Oddziale Udostepniania
Biblioteki UWM w Olsztynie, pokazuje, jak trudng sprawg jest organizacja
pracy, planowanie dziatan z uwzglednieniem potrzeb uzytkownikéw. Nie
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nalezy przy tym zapominac o pozytywnym wizerunku, jaki powinni$my
tworzy¢, wykonujgc swoje czynnosci zawodowe.
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Zatacznik 1
Analiza czynnosci

WELACZENIA

Bibliograficzne

Telefoniczne

Katalog

VINVLAAVYZ

Inne

AKTUALIZACJA KONT

VYAINTILAZO VONISA0

DEZAKTYWACJA

PRZESTAWIENIA

MELIORACJA

KONSERWACJA

OGLOSZENIA

Wystane

IMOMAYZHOd FOVvHd

VYMVYddO

Odebrane

WYSZUKIWANIE NOWOSCI

ZAMAWIANIE NOWOSCI

NY0I9Z093ISH
JINVMOLIVLZSH

ODBIOR NOWOSCI

SDZ

RETROKONWERSJA

AZHV1dNIZO3
JINVMOOVHdJO

" OySIMZEU | d1W|

Zrédto: Opracowanie — Scholastyka Baran, kierownik kolekgji dziedzinowych Biblioteki UWM.
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Zatacznik 2
Analiza czynnosci
Kolekcja Dydaktyczna

1 Wigczanie ksigzek na potki
(zwroty, ksigzki oklejone itp.)

5 Prace porzadkowe w swoim dziale
(czas)

3 Wigczanie ksigzek za nieobecnych
pracownikow

4 | Prace porzadkowe w innych dziatach (czas)

5 Wigczanie ksigzek z wozkow (bez ewidenciji
komp.)

6 Udzielanie drobnych informacji szkolenio-
wych

7 | Udzielanie informac;ji o stanie konta itp.

8 | Przediuzanie termindéw zwrotow

9 | Aktualizacja kont

10 | Zwiekszanie limitow

11 | Podbite indeksy

12 | Podbite obiegowki

13 Obstuga uzytkownika z btednym kodem
kreskowym

14 | Zaktadanie kont uzytkownikom

15 | Telefoniczne kontakty z uzytkownikami
Dyzury w obszarze kolekcji w celu pomocy

16 | uzytkownikom w dotarciu do poszukiwanych
dziatow

17 Inne zmiany dokonywane na egz.
w systemie

18 | Przyjmowanie ksigzek za zagubione

19 | Oprowadzanie wycieczek
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20 | Liczba pokwitowanych nowosci

Opracowanie nowosci (zmiana statusow,

21 wydruk naklejek)
Przyjmowanie i opracowanie ksigzek z ma-
22 . ] .
gazynu (zmiana statusow, wydruk naklejek)
23 Przyjmowanie i opracowanie ksigzek z dzie-

dzin (zmiana statuséw, wydruk naklejek)

24 | Zwrot do magazynu

Kontakty z innymi dziatami w ramach

25 )
wspotpracy

26 | Przygotowanie ksigzek do selekgji (liczba)

27 | Oklejanie ksigzek (liczba)

Wyszukiwanie egzemplarzy do oprawy/

28 , i
zmiana statusow

Przygotowanie egz. do oprawy (liczenie,

29 kserowanie stron, wydruk list i naklejek)

Udziat w szkoleniach:
30 | - seminaria dla bibliotekarzy
-inne

31 | Wklejanie paskéw magnetycznych

Podklejanie uszkodzonych egzemplarzy

32 (liczba)

Zgtaszanie nowosci do zakupu zgodnie z za-

33 potrzebowaniem od uzytkownikow
34 Inne:
35 Inne:
36 Inne:
37 Inne:
38 Inne:

Zrédio: Opracowanie wiasne.
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Zalgcznik 5
Ankieta

Prosze o odpowiedzi na ponizsze pytania z zakresu zarzadzania czasem w miejscu pracy.
Dane z ankiety postuza jako material do przygotowania seminarium dla bibliotekarzy.
Wybrang odpowiedz nalezy podkresli¢. Ankieta jest anonimowa.

Z gory dziekuje za udzial w ankiecie.

1. Czy kiedykolwiek w procesie swojego ksztalcenia zetknal si¢ Pan/Pani
z teorig zarzadzania czasem?

Tak Nie
2. Czy zna Pan/Pani wszystkie zadania, jakie nalezg do Pana/Pani zakresu
obowigzkow?

Tak Nie
3. Czy stawia sobie Pan/Pani cele (krétkoterminowe, dlugoterminowe)
w realizacji swoich obowigzkow?

Tak Nie
4. Czy formuluje Pan/Pani swoje cele naukowe (konferencje, publikacje,
tytuty naukowe)?

Tak Nie
5. Czy zdarzyto si¢ Panu/Pani zabiera¢ niedokonczone prace do domu
(obejmujace zakres obowigzkow)?

Tak Nie
6. Czy ustala Pan/Pani hierarchi¢ wykonywanych czynnosci w zaleznosci
od ich waznosci np. A, B, C, D?

Tak Nie
7. Czy widzi Pan/Pani celowos¢ swoich zadan w caloksztalcie pracy
biblioteki?

Tak Nie
. Czy jest cos, co zakldca Panu/Pani wykonywanie obowiazkéw?
Tak Nie

. Jesli takie zaktocenia wystepuja, prosze podkresli¢ wlasciwe.
o telefony
o wspdlpracownicy
» przelozony
o rodzina

co

\O
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10. Czy na poczatku dnia potrzebuje Pan/Pani pewnego czasu, aby wdro-
zy¢ si¢ do pracy?
Tak Nie
11. Czy wie Pan/Pani, kiedy wydajnos$¢ Pana/Pani jest wieksza: rano czy
wieczorem?
Tak Nie
12. Czy wypelnianie karty pracy miaty wplyw na wykonywanie przez
Pana/Panig obowigzki?
Tak Nie
13. Czy ma Pan/Pani problem z przestawieniem si¢ z jednej wykonywane;
czynnosci na inng? (np. czytanie fachowej prasy i obstuga uzytkownika)
Tak Nie

Zrédto: Opracowanie wiasne.



