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Wyktad pt. ,Zarzadzanie czasem witasnym”

(zajecia AME w Poznaniu, dr hab. Beata Skowron-Mielnik)
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Bilans czasu pracy — zestawienie przedstawiajgce liczbe jednostek czasu pracy bedacego
w dyspozycji danej osoby oraz liczbe jednostek czasu pracy wykorzystanego na poszczegdlne
zadania.

Czas pracy — czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy; czas pracy pracownika, to czas,
kiedy rzeczywiscie wykonuje prace, ale takze czas, kiedy pozostaje w gotowosci do pracy,
lecz tej pracy nie Swiadczy.

5 S — narzedzie ciggtego doskonalenia wykorzystywane w lean management, ktérego celem
jest stworzenie dobrze zorganizowanego i uporzgdkowanego miejsca pracy.

Indywidualny rytm aktywnosci — pory dnia, w ktérych dana osoba jest najbardziej aktywna,
wydajna i odporna na zmeczenie oraz okreséw o najnizszej wydajnosci do wykonywania
roznych zadan; okresy te sg zalezne od naturalnych predyspozycji i warunkdéw, w ktdrych
funkcjonuje dana osoba; przydatny do planowania rozktadu zaje¢ w ciggu doby.

Zasada Pareto — zasada opisujgca wiele zjawisk, w ktorych 20% badanych obiektéw
zwigzanych jest z 80% pewnych zasobow.

Zasada Eisenhowera — dotyczy wyznaczania priorytetdéw poprzez uwzglednienie dwdch
kryteridw: pilnosci i waznosci zadan; matryca Eisenhowera sktada sie z czterech ¢wiartek
i pomaga zarzadza¢ witasnym czasem poprzez ustalenie tego, co jest naprawde wazine
i wymaga petnego zaangazowania.
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