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Opracowanie harmonogramu prac komitetu organizacyjnego oraz ka-

lendarza konferencji jest zadaniem priorytetowym, ktére powinno by¢

rozpoczete na poczatkowym etapie przygotowania wydarzenia. Kierow-

nik konferencji powinien wyznaczyé do jego opracowania wybranego

cztonka komitetu organizacyjnego lub wzigé osobiécie odpowiedzialnosé

za to zadanie.

Pytania badawcze

Czym jest i jakie ma znaczenie zarzadzanie czasem?

Czym rézni sie harmonogram prac komitetu organizacyjnego od ka-
lendarza konferencii?

Kto odpowiada za planowanie i zarzgdzanie harmonogramem prac
komitetu organizacyjnego?

Jakie zadania powinny byé zaplanowane w harmonogramie
prac komitetu organizacyjnego, jaki czas przeznaczyé na re-
alizacje poszezegélnych zadar i kogo uczynié odpowiedzialnym

za dane zadanie?

W jakich formach mozna opracowywaé harmonogram =

prac komitetu organizacyjnego? (

Jakie narzedzia sq wykorzystywane do opracowania
harmonogramu prac komitetu organizacyjnego?

Jakie elementy zawiera przykladowy harmonogram
prac komitetu organizacyjnego?

o
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JUSTYNA JERZYK-WOIJTECKA

5.1. Zagadnienia teoretyczne zarzadzania czasem

Organizacja konferencji i opracowanie harmonogramu prac dla komitetu organi-
zacyjnego wymagaja sprawnego zarzadzania czasem. Dalej zostang omdwione jego
zasady oraz wytyczne dla planowania dziatan niezbednych do prawidtowego przebiegu
wydarzenia.

5.1.1. Podstawowe zasady zarzadzania czasem

Ludzie potrafigey dobrze zarzqdzaé czasem myslq pozytywnie,
czuja sie pewni siebie i majg poczucie kontroli nad wlasnym zyciem.

Brian Tracy

Kwestia wydajnego i efektywnego wykorzystania czasu, jaki ma cztowiek, zajmuje
od lat teoretykéw biznesu, managementu, sprzedazy i psychologéw oraz jest przedmiotem
zainteresowania navkowedw i praktykdw, ktérzy wyniki swoich badan publikujg w formie
artykutéw i ksigzek. W literaturze rozwazane sq terminy: ,zarzqdzanie czasem”, ,zarzadza-
nie soba w czasie” czy ,strategia planowania”. Prawidlowe planowanie realizacji zadan
w czasie zmniejsza poziom stresu, zwieksza produktywno$é i wplywa pozytywnie na do-
brostan psychiczny jednostki (Bieniok, 2010; Covey, 2019; Aeon, Faber & Panaccio, 2021).

Podejécie teoretyczne do zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem czasem ulegato
przemianom wraz z rozwojem psychologii, a zwlaszeza jej galezi zwane] psychologia suk-
cesu, z ktére] nastepnie wylonit sie coaching. W pierwsze] potowie XX wieku dominowata
teza, ze aby najlepiej wykorzystag¢ czas, trzeba go dobrze zaplanowag, a im wiecej ma sie
zadar do wykonania, tym powinna byé lepsza jego organizacja i jedyne, czym trzeba
sie wykazad, to wytrwalose i wysoka stymulacja motywacji. Autorzy opracowan zalecali:
okreslanie poszczegdlnych celéw, uszezegdtawianie ich w kalendarzu i stosunkowo sztywne
trzymanie sie planu tak, aby osiaga¢ je lepiej i szybciej niz inni, co miato by¢ motorem kon-
kurencyjnosci. Z podobnymi tezami nadal mozna sie spotka¢ w publikacjach takich autory-
tetéw mentoringu jak Napoleon Hill czy Brian Tracy (McCreadie & Hill, 2008; Tracy & Lipa,
2014). Obecnie jednak w literaturze przedmiotu dominuje poglad, w ktérym podkreslana
jest jakosé zycia, dobrostan psychiczny jednostki oraz zachowanie réwnowagi pomiedzy
praca, zdrowiem, duchowosciq i relacjami spolecznymi (Covey et al., 2005; Covey, 2019).

5.1.2. Planowanie harmonogramu prac komitetu organizacyjnego

Sposdb postrzegania i prawidfowe planowanie decydujq o jakosci rezultatéw.

Covey et al., 2005, s. 31-35

Opracowanie konkretnego planu wymaga kilku dziatan wstepnych, na ktére warto
poswieci¢ odpowiedniq ilo$é czasu. Tracy doradzal, aby najpierw dokladnie zastanowié sie
nad tym, co jest konkretnie do osiagniecia, a nastepnie sporzadzi¢ szczegdtowa liste rzeczy
do zrobienia, wszystkich krokéw niezbednych do zrealizowania danego przedsiewziecia,
uporzadkowad je w kolejnosci chronologicznej, z podziatem duzych celéw na drobniejsze.
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Podkreslit takze wage doktadnego planowania: ,na kazda minute spedzong na planowaniu
przypada 10 minut zaoszczedzonych w pracy” (Tracy & Lipa, 2014, s. 29-30).

Ustanowienie celu jest zdecydowanie kluczowe dla wykonywania zadad. Oznacza to,
ze jednostka wie, dokad dazy, i w zwiazku z tym z natfoku pojawiajacych sie zadar do wy-
konania wybiera te, ktére stuza osiagnieciu celu, natomiast reszte odrzuca. Koncentracja
na celu jest jedna z najwazniejszych zasad, dzieki ktérym nie ulega sie presji spraw pilnych.
Te ostatnie mozna wtedy zupelinie odrzuci¢ badz - jesli ich wykonanie jednak ma jakies
znaczenie - na przyklad delegowag, czyli angazowa¢ do ich wykonania inne osoby (Tracy

& Lipa, 2014; Krejca-Pawski, 2017; Covey, 2019).

To zalozenie doskonale oddaje zasada Pareto. Opracowana przez wioskiego ekonomiste
i socjologa Vilfreda Federica Damaso Pareto (1848-1923), poczatkowo byla wykorzystywana
gtéwnie w ekonomii, ale z czasem zwrécily na nig uwage takze inne dziedziny nauk, w tym
zarzadzanie. W tej ostatniej zasada opiera sie na zatozeniu, ze 20% zadar zabiera 80% cza-
su, ale jednoczesnie daje 80% zyskéw (Covey et al., 2005; Tracy & Lipa, 2014; Covey, 2019).
W procesie planowania warto zwrécié uwage na takg zaleznoéé, pozwala to na wybdr wiagci-
wych dzialar i ograniczenie niepotrzebnych lub mniej istotnych. Rozréznienie jednych od drugich
znaczaco poprawia wyniki pracy i jej sprawny przebieg (Covey, 2019, s. 145-185). Izabela
Krejca-Pawski i Agnieszka Makarow wskazaly takze na koniecznosé zostawiania odpowied-
niego zapasu czasu, ktéry umozliwia wykonanie planu takze w sytuacjach kryzysowych, w przy-
padku awarii i innych opdznier losowych. Generalnie zaleca sie pozostawienie okoto 1/3 czasu
jako niezaplanowanego, dzieki czemu sytuacije, nad ktérymi nie ma sie kontroli, nie bedg mogty
zniszezy¢ catosei przedsiewziecia (Krejea-Pawski, 2017, s. 136-142; Makarow, 2018, s. 41-43).

W przypadku dzialan zespotowych, do ktérych z pewnoscia nalezy organizacja
eventdw takich jak konferencja, istotne jest dokonanie wyboru osoby, ktéra bedzie odpo-
wiedzialna za czasowe wykonanie i koordynacje poszczegdlnych prac przez pozostatych.
Jednoczeénie wlasciwy podziat pracy i wyznaczanie jasnych celéw dla wszystkich oséb
pracujacych w komitecie organizacyjnym pozostaje jednym z gléwnych priorytetéw (Krej-
ca-Pawski, 2017,s. 166-171).

5.2. Od teorii do praktyki: zarzadzanie czasem a harmonogram
prac komitetu organizacyjnego konferencji

Organizacija konferencji w ogélnym zarysie nie rézni sie od pracy nad innymi przed-
siewzieciami. Podstawowe zasady sq takie same: prawidlowe zaplanowanie wydarzenia,
ustalenie kluczowych dzialad, wyznaczenie deadline’dw, delegacja zadar zgodnie z moz-
liwoéciami i umiejetnosciami cztonkéw zespotu oraz elastyczna improwizacja w sytuacjach
podbramkowych, wymagajacych nagtej zmiany przyjetego harmonogramu.

Czym w takim razie wyréznia sie praca przy konferencji? Jednq z podstawowych
odrebnosci jest zakres czasowy. W przypadku duzej konferencji naukowej cykl jej przy-
gotowania, obstugi i wydania materiatéw pokonferencyjnych zazwyeczaj przekracza okres
jednego roku, czasami sq to dwa lata.
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5.2.1. Harmonogram prac komitetu organizacyjnego a kalendarz konferenciji

Kalendarz konferencji (kalendarz wydarzer konferencyjnych; ang. Terms & Con-
ditions) to wykaz dat zwigzanych z tym wydarzeniem wraz z ich opisem. W jego zakres
wchodzq:

e planowane daty spotkania,
ale réwniez terminy zwigzane z:

e przesylaniem zgloszen na konferencje od potencjalnych prelegentdw,

e przesylaniem zgloszen od uczestnikéw konferencii,

e wplatami early birds,

e wplatami za uczestnictwo w konferencji oraz za branie w niej czynnego udziaty,

e rezygnacijq z udziatu w konferenciji,

e zatwierdzeniem referatéw przez cztonkéw komitetu naukowego,

e przyjeciem tekstéw do publikacji pokonferencyijne;.

Kalendarz wydarzer konferencyjnych jest jednq z koniecznych informaciji, ktére umoz-
liwiaja uczestnikom podjecie decyzji o udziale w niej - jego opracowanie powinno byé

zrealizowane na jak najwczeéniejszym etapie organizacji wydarzenia.

Dla komitetu organizacyjnego réwniez powstaje kalendarz dziatas, zawierajacy ter-
miny realizacji i wykaz oséb odpowiedzialnych za nie. Dla odréznienia nazwiemy go har-
monogramem prac komitetu organizacyjnego (w skrécie HaPKO).

5.2.2. Narzedzia planowania

Jak juz wskazano, wykonujac czynnoséci zwigzane z planowaniem, mozna wykorzysty-
waé narzedzia, dopasowujac je do swoich potrzeb.

Diugopis, kartki i klasyczny, papierowy kalendarz mogq sie sprawdzi¢ réwnie dobrze
jak nowoczesne aplikacje. Warto przy jednym projekeie trzyma¢ sie wybranych na poczat-
ku rozwigzan.

Prawidlowo dobrane narzedzia pomagaja zaréwno w terminowej realizacji zadan,
jok i ocenie jej postepéw. Najbardziej znany i popularny jest klasyczny kalendarz, ktéry
moze bydé uzywany w wersji drukowanej badz w postaci cyfrowej. Przy duzych projektach,

takich jak organizacja konferenciji naukowej, bardziej funkcjonalna moze okazag sie postas
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cyfrowa, ktéra umozliwia wspélng prace kilku oséb w tym samym czasie i odhaczanie na
biezgco wykonanych zadad. Mozna do tego wykorzysta¢ darmowe kalendarze dostepne
w sieci (na przyktad na koncie Google) lub ptatne kalendarze jak ten, w ktéry wyposazony
jest MS Outlook. Ich zaletq jest mozliwosé obserwowania i nanoszenia zmian w czasie rze-
czywistym przez kilka uprawnionych oséb.

W procesie planowania mozna tez uzyé narzedzi i strategii dziatania, ktére uta-
twiaja organizacje pracy. Bodaj najezescie] wymieniana w literaturze przedmiotu jest
macierz Eisenhowera (Covey et al., 2005; Makarow, 2018, s. 5-54; Covey, 2019). Ten
prosty diagram (por. ilustracja 5.1) pozwala na uporzadkowanie zadarn wedtug ich stop-
nia waznosci i pilnoéci. Bardzo szczegdlowo jest ona omdéwiona w cytowanych pracach
Stephena R. Coveya, pozwala w skuteczny sposéb ustali¢ kolejnosé dziatan, zgodnie
z ich znaczeniem dla sprawnego osiagniecia zaplanowanych zamierzer. Daje ona tak-
ze mozliwo$é przeanalizowania, ktére ,czasozerne” czynnosci dominuja w codziennym
planie, a to pozwala na ich ograniczenie badz delegowanie, zwlaszeza w sytuacji, gdy
nie sq one szczegdlnie wazne. Covey podkreslat znaczenie drugiej ¢wiartki (wazne nie-
pilne) przy wszelkiego rodzaju dziataniach diugofalowych. Celem prawidtowego upo-
rzadkowania macierzy i umieszczenia najwiekszej liczby zadan w ¢wiartce drugiej nie jest
opracowywanie sztywnego planu, chodzi bardziej o stworzenie pewnej struktury, zestawu
azymutéw, ktérymi mozna sie postugiwaé, tworzac plany tygodniowe i podejmujac co-
dzienne decyzje (Covey et al., 2005).

Poszczegélne zadania
mozna uporzgdkowaé
wedlug ich stopnia
waznosci i pilnosci

PILNE NIEPILNE

WAZNE

~ ?
e

NIEWAZNE

I|Ustrcha 5.1. Macierz Eisenhowera

Zrédlo: opracowanie wihasne na podstowie Covey et al., 2005. Opracowanie groﬁczne Przemys*ow KrysirﬁskiA
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Znang i bardzo popularng metodq planowania jest rozpisywanie celéw za pomoca
narzedzia SMART-ER. SMART to akronim od angielskich stéw, za pomocq ktérych mozna
dookresli¢ planowane zamierzenia:

Specific - ‘konkretny’ to znaczy, ze cel nie moze budzié¢ watpliwosci, o co w nim chodzi. Dobrze jest tez rozpisywaé cele jako
czynnosci, na przyktad zamiast ,materialy konferencyjne” — napisa¢ ,opracowaé formularze do materiatéw konferencyjnych”.

Measurable - ‘mierzalny’ - najlepiej, zeby cel byt wyrazony liczbami, ktére mozna kontrolowaé - ,przygotowaé tygodniowo
jeden formularz”.

- ‘osiggalny’ - mozliwy do realizacji, tu warto pamietad o gorszych i lepszych dniach, pozostawi¢ sobie juz na
wstepie mozliwosé elastycznego podejécia do realizacji zadan. Mozna na przyktad ustali¢ nieprzekraczalne minimum, ale tez
warto zastanowi¢ sie nad maksymalnym wymiarem czasu (i ilosci pracy) przeznaczanego na konkretne zajecie.

Relevant - ‘istotny’ — rzeczywiscie wazny, dajacy poczucie, ze robimy co$ znaczgeego i posuwamy sie do przodu w realizacji
zamierzen.

Based on Timeline - ‘okreslony w czasie’ - z wyznaczonym terminem zakorczenia.
Dodatkowo do SMART czasem dodaje sig jeszcze dwie kategorie - ER:

— ‘ekscytujacy’ - osiagniecie celu samo w sobie powinno byé nagroda, a dazenie do niego radoscia. Warto mie¢ to na
uwadze w trakeie kompletowania komitetu organizacyjnego. Osoby, ktére sie w nim znajda powinny charakteryzowad sie duza
motywacjq i radosciq dziatania, co przekfada sie na zaangazowanie i wysokiej jakosci wyniki.

Recorded - ‘zapisany’ - tu warto dodag, ze oprécz opisania zamierzer dobrze jest sledzié swoje postepy i prawidtowo roztozy¢
je w czasie. Jak to wykazano powyzej, w przypadku pracy zawodowej najlepiej zostawi¢ sobie okoto 1/3 czasu na
nieprzewidziane okolicznosci, co skutecznie chroni przed opéznieniami (Makarow, 2018, 5. 41-43).

Innym narzedziem, ktére daje dobre wyniki w procesie zarzadzania czasem i rozpisy-
wania celéw, jest OATS, czyli nastepny akronim od czterech angielskich stow:

Outcomes - ‘wyniki’ - w tej czesci nalezy doktadnie okresli¢, do czego sie dazy. Wyniki to moga
by¢ konkretne, mierzalne osiagniecia w wybranym, okreslonym czasie (na przyktad
zorganizowanie wydarzenia, napisanie ksiazki).

Acitvities - ‘dziatania’ - spisanie wszystkich dziatar, jakie sq konieczne do osiagniecia juz
sformutowanego wyniku.

Time - ‘czas’ - oszacowanie potrzebnego czasu. W tym kroku warto pamietaé o ewentualnych
problemach i komplikacjach, ktére mogq spowodowaé opdznienia w realizacji zamierzenia.

- ‘harmonogram’ - czyli szczegdétowe umiejscowienie poszczegélnych zadan w opty-
malnych ramach czasowych. W przypadku duzych przedsiewzied dobrze jest takze wytypowad od
razu odpowiednie osoby, ktére mogq wykonac’ pojedyncze zadania (quarow, 2018, 5.157-159).

Jednq z ciekawszych metod graficznych, ktére mozna wykorzystad w trakcie za-
rzadzania projektem, jest wykres Gantta. Pierwotnie byt on stworzony do zarzadzania
logistyka produkeji w duzych fabrykach, gdzie pozwalat na wizualizacje danych staty-
stycznych w ujeciu dynamicznym, dzieki czemu mozna byto dokonaé poréwnar danych
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okreséw produkeiji. To z kolei umozliwiato odpowiednia organizacje pracy, ktéra za-
pewniata najbardziej efektywne wykorzystanie maszyn i zasobéw ludzkich w polgczeniu
z dostepnym kapitatem oraz ztozonymi zamdwieniami klientéw (Grzes, 2014, s. 196-207;
Komanda, 2015, s. 1-7).

Wykres Gantta z powodzeniem jest wykorzystywany takze przy zarzadzaniu pro-
jektami. Graficzne przedstawienie poszczegélnych zadan na osi czasu pozwala na ich
optymalne zaplanowanie, wiaczajagc w to konieczne interakeje pomiedzy pracownikami.
Taka metoda pracy z zadaniami wydaje sie korzystna szezegdlnie dla wzrokowedw, ponie-
waz wizualizacja poszezegdlnych dzialad pozwala im na optymalne zarzadzanie czasem.
Na wykresie mozna uwzgledni¢ poszczegélne zadania, zakres ich wykonania w czasie rze-
czywistym, planowany czas wykonania itp. Przykladowy wykres zostal zamieszezony ponizej
(ilustracja 5.2).

I\ustracjo 5.2. Przyk*udowy wykres Gantta

Zrédlo: opracowanie whasne.

W wielu firmach, zwlaszeza zwigzanych w jaki$ sposéb z informatyka, bardzo po-
pularne sq programy, dzieki ktérym mozna zarzqdza¢ pracq zespolu. Oprécz wspomnia-
nych juz wyzej kalendarzy i menedzeréw zadan, dostepnych choéby w pakiecie MS Office,
mozna siegnaé po bardziej systemowe rozwigzania. Narzedzia te pomagajq nie tylko
podzieli¢ zadania w zespole, ale réwniez daja mozliwos¢ analizowania postepdw w cza-
sie rzeczywistym, poniewaz kazda osoba uczestniczaca w projekcie moze odznaczyé
w programie czeéé zadania, ktérg wykonata. Przy zlozonych przedsiewzieciach, w ktére
zaangazowana jest duza liczba pracownikéw, narzedzia te daja mozliwosé niemal bez-
wysitkowego kontrolowania czasu i termindw, sq tez czesto elastyczne i mogq byé dopa-
sowane do potrzeb danego zespolu, maja jednak te wade, ze sq platne, a ich sprawne
wykorzystanie wymaga pewnej wiedzy informatycznej. Szerokie oméwienie dostepnych
programéw tego typu mozna znalezé na przyklad w pracy Magdaleny Kukwy Systemy
wspomagajace zarzadzanie czasem (2016) czy w pracach Marcina Wyskwarskiego, jak
Aplikacje modelu Saa$S do wspomagania zarzadzania projektami w matych przedsie-
biorstwach (2017).
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Nie bez znaczenia jest takze proces planowania poszczegdlnych etapéw prac, dzie-
lenia ich na czesei i kontroli wykonania. Jest to niezbedny element pracy, jak dotad raczej
niewykonalny dla sztucznej inteligencji. Warto tu po raz kolejny przywolaé autorytet Ste-
phena R. Coveya, ktéry zdecydowanie doradzal planowanie tygodniowe. Zgodnie z teza-
mi profesora tydzier to okres, ktéry daje odpowiedni kontekst, stwarza wlageiwy dystans
i pozwala zaplanowad wszystkie rutynowe czynnosci, ktére zdarzaja sie na przyklad raz
w tygodniu. Natomiast planowanie skupione na pojedynczych dniach jest czesto fragmen-
taryczne, co moze powodowad skupienie sie na sprawach pilnych, lecz mniej istotnych, i za-
burzy¢ harmonogram prac dlugofalowych, co w konsekwencji moze znacznie opézni¢ reali-
zacje przedsiewziecia (Covey et al., 2005, s. 177-192; Krejca-Pawski, 2017, s. 132-135).

Dopiero na podstawie tygodniowego planu mozna przygotowad to do list na biezacy
dzien, z uwzglednieniem przede wszystkim tych zadas, ktére posuwaja do przodu przygo-
towywana impreze, czyli przyjety wezesniej cel.

5.2.3. Planowanie wydarzenia

Pierwszq czynno$cia w planowaniu jest wyznaczenie misji i podstawowych celéw.
Konieczne jest tutaj zadanie sobie kilku pytan, bez ktérych organizacja eventu moze zostad
pozbawiona odpowiedniej spdjnosci i synergii. Misja i okreslone cele daja takze wspdlna
wizje i dodatkowa motywacje osobom, ktére beda wspétpracowad przy organizacji kon-

ferencji. Najwazniejsze pytania, ktére wymagaja odpowiedzi, to:

Jaki jest najwazniejszy, ogdlny cel wydarzenia? (tu na przyktad
celem moze byé promocja instytuciji lub nagtosnienie waznego
problemu naukowego).

Jakie sq cele uzupehiajace, czyli jakie dodatkowe korzysci
konferencja moze przyniesé instytucji i gosciom? (na przyktad
integracja érodowiska, umozliwienie wspdtpracy).

Czy impreza moze mieé szerszy wplyw na érodowisko spoteczne
regionu, czyli komu spoza grona organizatoréw i prelegentéw
konferencja moze przynies¢ pozytek? (samorzad terytorialny,
regionalny, zaprzyjazniona organizacja...).

Lista, rzecz jasna, nie wyczerpuje mozliwych pytas, na ktére warto poszuka¢ odpo-
wiedzi przed rozpoczeciem prac organizacyjnych. Kazde wydarzenie bedzie oparte na
nieco innych motywach i potrzebach z nim zwigzanych. Dlatego nalezy do tego wstepnego
dziatania podejsé indywidualnie i przeznaczyé na przemyslenie misji odpowiedniq ilogé
czasu.
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Nastepnym koniecznym krokiem jest opracowanie listy dziatan, ktérych wykonanie
bedzie niezbedne, aby wydarzenie doszto do skutku. Mozna w tym miejscu przytoczyd ze-
staw pytan, ktére nalezy sobie zada¢ w trakcie tego procesu:

e Jak duze ma by¢ planowane wydarzenie? Trzeba tu uwzglednié zaréwno moz-
liwosci swojej instytucii, finanse, jak i znaczenie zagadnien, ktére zostang poru-
szone podczas konferencji.

e W jakim czasie wydarzenie zaplanowad, aby nie bylo kolizyjne z innymi, ktérymi
potencjalni uczestnicy moga byé zainteresowani?

e Jakie zagadnienia naukowe/praktyczne beda przedmiotem konferencji?

e Jakie materialy konferencyjne bedq potrzebne i w jakim terminie - przed po-
czatkiem wydarzenia - powinny by¢ gotowe? (Na przyklad ktére mogq by¢ przy-
gotowane miesigc przed konferencja, a ktére mozna lub trzeba zrobi¢ w ostat-
nich dniach przed eventem).

e Czy wystapienia majg mie¢ odpowiedniki w artykutach navkowych, a jesli tak,
to czy beda wydane w postaci ksiazkowej? Kto je zrecenzuje, gdzie mozna je
wydad? Jakie umowy wydawnicze bedq potrzebne? Czy referaty zostanq takze
upublicznione w repozytorium lub bibliotece cyfrowe;?

e Kto w zespole ma kompetencje informatyka, grafika/plastyka, fotografa?

e W jakim miejscu bedzie organizowana konferencja?

e Gdzie mozna zorganizowaé imprezy towarzyszace? (Konferencje naukowe sa
$wietnq okazja do promociji regionu i rozwiniecia bliskie] wspotpracy z samorza-

dem terytorialnym, a takze do integracji srodowiska zawodowego).

o Jakie firmy mogq zostad sponsorami wydarzenia? Kto moze przygotowaé oferte
dla sponsoréw?

e Na kiedy powinna by¢ ukorczona strona internetowa konferenciji? Kto moze ja
wykona¢? Jakie formularze beda potrzebne na stronie? Jakie informacje ma ona
zawierad? Kto bedzie sie zajmowat aktualizaciq strony?

e Jak bedzie wygladala promocja wydarzenia? Na jakich stronach i w jakich me-
diach spolecznosciowych mozna je promowaé? Kiedy nalezy zaczaé promocje?
Kto bedzie sie niq zajmowal?

e Jakie zagadnienia prawne nalezy przyswoié (prawa autorskie, ochrona danych

osobowych) i jaki beda mialy wplyw na organizacje wydarzenia®?
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Podane powyzej przyklady nie wyczerpujaq listy koniecznych do wykonania za-
dad i w przypadku kazde] konferencji potrzebne bedzie opracowanie takze innych
zagadnien.

Do opracowania HaPKO, jak wspomniano, niezbedny jest wykaz wszystkich zadan
i 0séb, ktére sie beda nimi zajmowaé (por. rozdz. 3). Nalezy tez okresli¢ czas niezbedny
na ich wykonanie. Najlepie] wstepnie wypisa¢ wszystkie zagadnienia i pomysty, jakie sie
pojawia, a po kilku dniach przeprowadzi¢ selekcje. Mozna do tego uzyé tabeli w pro-
gramach Excel czy Word lub, jesli ktog woli pracowaé z dlugopisem w reku, rozpisa¢ je na
oddzielnych kartkach. Na proces przygotowania zagadnier dobrze jest poswieci¢ przy-
najmniej kilka dni. | nawet gdy wydaje sie on ukoiczony, moga - szczegélnie przy pierwszej
konferencji — pojawié sie nowe pomysty. Odpowiedzi na poszczegélne zapytania dobrze
jest sobie takze rozpisaé, w zaleznosci od wybranego narzedzia, albo w kolejnej kolumnie

tabeli, albo na odwrotnej stronie kartki.

Po dokonaniu selekeji zadan i przyporzadkowaniv dziatan oraz potrzebnych do ich
wykonania oséb mozna przystapi¢ do kolejnego, trzeciego elementu planowania: ustale-
nia deadline’dw, czyli konkretnych, ostatecznych i nieprzekraczalnych terminéw wykonania
poszczegdlnych dziatan. Okreglenie wlasciwego terminu realizacji zadania nie jest fatwe,
szezegdlnie w przypadku dzialarn grupowych, jednak mozna kierowad sie na przyklad na-
stepujacymi stwierdzeniami:

Q lle czasu przed wydarzeniem potrzebny jest dany materiat (na przyktad plakat)? lle
czasu potrzebuje grafik (osoba przygotowujaca materialy graficzne)? lle czasu
potrzebuje drukarnia na wydrukowanie materiatéw? Czy wszystkie materiaty bedq
drukowane razem, czy tez istnieje mozliwoé¢ drukowania ich osobno, w miare
realizacji kolejnych projektow?

Przydatne jest takze okreslenie terminéw, na ktére nie mamy wptywu, poniewaz
decydujq o nich firmy zewnetrzne, na przyktad: kiedy musimy zglosi¢ gotowe menu
oraz przyblizonq liczbe uczestnikéw firmie cateringowej, aby zdazyta przygotowaé
zamdwione positki? Kiedy trzeba przekazad teksty referatéw wydawnictwu?

Najwazniejszq datq jest termin wydarzenia i ten nalezy okregli¢ na wstepie. To on

bedzie podstawowq wskazéwka, ktéra umozliwi doprecyzowanie pozostatych
terminéw korcowych.
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Tabela 5.1. Przykladowe dzialania organizacyjne w przygotowaniu konferencji, stanowiqce

punkt wyjscia do opracowania hcrmonogramu prac komitetu organizacyjnego

Strona Utworzenie strony Utworzenie stro- 8 miesiecy przed
internetowa w domenie instytu- ny i jej grafiki poczatkiem konferen-
konferencii cji, wybranie grafiki, — informatyk-grafik cji (tu powinna by¢
nc‘lpisc'lnie od/p(?— ' Trecci i ich kon- !(o/n'kretna dqtg, np.
wiednich tresci, ktére jesli konferencija za-
trola: osoba X . .
bedq dostepne na czyna sie 12 wrzesnia,
stronie, opracowanie Formularze: osoba Y strona powinna byé
uméw (np. wydaw- | gotowa 12 stycznia)
Y Umowy: pobrad
niczej) i formularzy )
. z wydawnictwa
(np. zgloszeniowego)
Sponsoring Wyszukag firmy, ktére Lista potencjalnych Listy intencyjne
moga by¢ sponso- sponsoréw: kierow- z ofertq nalezy wystag
rami, napisaé listy nik konferencji 10 miesiecy przed
intencyjne, napisad konferencj
: V) P! , Listy intencyjne - tres¢, . 12 (wg
oferte dla sponsordéw; . e ) powyzszego przy-
- zatwierdzenie i podpis: ;
uruchomié konto ban- ) ; 5 ktadu 12 listopada)
i kierownik konferencji
kowe dla sponsoréw
Oferta dla spon-
soréw - projekt,
zatwierdzenie:
kierownik konferencji
Konto dla sponsoréw:
administracja instytucji
Imprezy to- Znalez¢ ciekawe Wyszukanie od- Przygotowanie imprez
warzyszace miejsca, ktére warto powiednich miejsc towarzyszacych
pokaza¢ gosciom i restauraciji, spraw- powinno by¢ ukon-
konferencji, nawigzag¢ dzenie cen: osoba Z czone 4 miesigce
kontakt z samorzadem przed poczatkiem
n . Patronat honorowy: : g
lokalnym (np. ubiegad : wydarzenia (12 maja)
. osoba Q ze wsparciem
sie o patronat honoro- i . .
L kierownika konferenci
wy), znalezé miejsca
na uroczyste kolacje
Ustali¢ koszty

Zrédto: opracowanie whasne.

Doktadne zaplanowanie poszczegélnych prac oraz wyznaczenie wykonawcdw,
z odpowiednim zapasem czasowym, daje mozliwo$¢ opracowania HaPKO i zorgani-
zowania $wietnie przygotowanej konferencji. Dodatkowo takze obniza stres, ktérego
poziom, szczegdlnie przy pierwszej organizacji takiego wydarzenia, moze byé bardzo

wysoki. Daje takze mozliwoé¢ elastycznego reagowania w sytuacji, gdy warunki ze-
wnetrzne ukladaja sie w sposéb wymuszajacy zmiany w przyjetym planie lub pojawia sie
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konieczno$¢ improwizacji. Dalej zamieszczono przykladowy HaPKO, w ktérym okresglono
w lewej kolumnie przykladowy, planowany czas na wykonanie danego zadania (por.

tabela 5.2; por. tez rozdz. 3).

Tabela 5.2. Przyk*qdowy harmonogrqm prac komitetu organizacyjnego

13 miesiecy 1-2 miesiace opracowa- przejrzenie biezacej sekretarz
przed nie tema- literatury, zagadnien generalny
rozpoczeciem tyki i tytutu konferencji organizo- + kierownik
konferenciji konferenciji wanych w danym roku konferencij,
(maj roku -1) przewodni-
czacy komite-
tu naukowego
Rok przed 2-3 dni zgloszenie wystanie odpowied- sekretarz
wydarzeniem konferencii niego formularza generalny
(czerwiec wiadzom komérce admini-
roku -1) uczelni stracji zajmujacej
sie konferencjami
Rok przed 13 miesiecy promocja wystanie informa- sekretarz
wydarzeniem konferencii cji o konferencji, generalny +
(czerwiec w Internecie | uruchomienie i dalsze osoba odpo-
roku -1) do prowadzenie kont wiedzialna
daty samego konferencji w mediach za promocje
wydarzenia spotecznosciowych, konferencii
utworzenie strony in-
ternetowej konferencii
Wrzesien 5 tygodni opracowa- wyszukanie oséb sekretarz
roku -1 nie sktadu naukowo zajmuja- generalny
naukowego cych sie tematykq
konferencii zwigzang z konferen-
i recen- cja, wyslclnie do nich
zentéw maili z zaproszeniem
Pazdziernik- 2 tygodnie wstepny opracowanie sza- sekretarz
listopad plan cunkowe kosztéw generalny
roku -1 finansowy konferencii, przygoto- konferencii
konferendii wanie oferty i wybdr + kierownik
potencjalnych spon- konferencii
soréw, pisanie listéw
intencyjnych do firm
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Pazdziernik- 2 tygodnie promocja wystanie pocztq tra- sekretarz
listopad tradycyjna dycyjng informagii nt. generalny
roku -1 wydarzenia do insty- + kierownik
tucji (w tym stworzenie konferencii
listy takich instytucji),
ktdre moga by¢ nim
zainteresowane
Grudzien 2 tygodnie szcze- przygotowanie zesta- sekretarz
roku -1 gdtowy wienia najwazniej- generalny
kalendarz szych terminéw, w tym
konferendii ostatecznych terminéw
wplywu zgloszen
oraz referatéw
Poczatek 2-5 dni zalozenie przekazanie ad- kierownik
stycznia konta ministracji prosby konferenciji
bankowego o zalozenie konta
konferenciji
Luty-kwiecien 3 miesigce admini- zapisywanie kolejnych osoba odpo-
stracja zgloszen, korespon- wiedzialna za
zgloszen na dencja z osobami nadzér nad
konferencje zglaszajacymi sie na przebiegiem
konferencje, po- konferencii
czatek pracy nad
listq obecnosci
Luty 2 tygodnie zgloszenie wystanie zgloszenia, sekretarz
do wy- omdwienie odpo- generalny
dawnictwa wiedzialnosci za
publikacii poszczegdlne zadania
pokonfe- (po stronie BUL byt
rencyjnej sktad komputerowy
i recenzje), pobranie
uméw wydawniczych
dla autoréw referatéw
Luty— 5 miesiecy opieka nad korespondencja osoba odpo-
czerwiec sponsorami ze sponsorami, wiedzialna za
(do daty omdwienie nadzér nad

wydarzenia)

zobowiqzaﬁ stron,
przygotowanie
planéw stanowisk
oraz wystgpien
sponsorskich,
przyjmowanie
wplywéw pienieznych
i zarzgdzanie nimi

przebiegiem
konferencii
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Tabela 5.2 (cd.)

Marzec- 6 miesiecy zgloszenia przyjmowanie zgloszer osoba odpo-
lipiec/ referatéw referatéw, przydziat wiedzialna za
sierpien poszczegdlnych nadzér nad
tekstéw do blokéw przebiegiem
tematycznych, schemat konferencii
programu (timetable)
konferencji, pi|nowc1—
nie, aby autorzy dostali
petne teksty, wysytanie
tekstéw do recenz;i
Kwiecieri— 3 miesiqce materialy opracowanie gra- osoba odpo-
czerwiec konferen- ficzne i merytoryczne wiedzialna
(dzieA-dwa cyjne materiatéw oraz za promocje
dni przed przygotowanie ich konferencii

wydarzeniem)

do druku: plakatu,
skoroszytu z abs-
traktami, programu

konferencji, wydruk na
miejscu lub w drukarni

Luty- 4,5 miesiaca wydarzenia przygotowanie osoba odpo-
czerwiec towarzy- wydarzen towarzy- wiedzialna
(do daty szqce szqcych, wybranie za catering
wydarzenia) miejsc, podpisanie i osoba odpo-
uméw z cateringiem, wiedzialna za
obliczenie kosztéw, wydarzenia
oszacowanie liczby towarzyszace
potrzebnych positkéw
Kwiecien— 3 miesigce lista przygotowanie listy sekretarz
czerwiec obecnosci obecnosci na pod- generalny +
(do daty stawie zgloszen oraz osoba odpo-
rozpoczecia korespondenciji ze wiedzialna za
wydarzenia) sponsorami, obliczenie nadzér nad
liczby potrzebnych po- przebiegiem
sitkéw, biletéw na im- konferencii
prezy towarzyszqgce itp.
Czerwiec 2 dni torby dla spakowanie osoba odpo-
(dzien- uczestnikéw toreb (materiaty wiedzialna za
dwa dni konferencyjne, dodatki nadzér nad
przed datq promocyjne, gadzety) przebiegiem

wydarzenia)

konferencji +
wolontariusze
/ czlonkowie
komitetu
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Czerwiec 4 dni wydarzenie szeroko rozumiana osoba odpo-
(caty okres obstuga wydarzenia, wiedzialna za
wydarzenia) przygotowanie sal, nadzér nad
stoisk dla sponsoréw, przebiegiem
zespolu powitalnego konferencji +
(do rejestraciji wolontariusze
uczestnikéw, / czlonkowie
podbijania delegacji, komitetu
wydawania toreb),
obstuga salli
konferencyjnej,
obstuga wycieczek itp.
Lipiec/ 12 miesiecy publikacja wspétpraca z wydaw- komitet
sierpied-do materiatéw nictwem, zbieranie naukowy
kofca czerw- konferen- uméw wydawniczych, konferencii
ca roku +1 cyjnych redakeja tekstéw po + sekretarz
recenzji, redakcja generalny
techniczna cato-
$ci wydawnictwa
Legenda:
rok -1 = poprzedzajqcy rok, w kto’rym realizowano Wydarzenie;

rok +1 - nastepny rok po wydarzeniu.

Whioski

Zrédto: opracowanie whasne.

Zarzgdzanie czasem to planowanie oraz systematyczne wykonywanie zadar,
zmierzajocych do realizacji wezesnie] okredlonego celu. Wedlug L. J. Seiwer-
ta zarzadzanie czasem jest to ,konsekwentne i zorientowane na cel stosowanie
w praktyce sprawdzonych technik pracy w taki sposdb, ze kierowanie samym
sobq i swoim otoczeniem odbywa sie bez trudu, a otrzymany do dyspozycji czas
jest wykorzystany sensownie i optymalnie” (Seiwert, 1998). Organizatorzy muszq
z duzym wyprzedzeniem zaplanowaé chronologie calego wydarzenia, przygoto-
wujac jego szczegdtowy kalendarz na potrzeby uczestnikéw, a takze opracowad
harmonogram prac komitetu organizacyjnego.

W kalendarzu konferenciji, bedacym jednq z koniecznych informaciji, ktére umoz-
liwiaja uczestnikom podjecie decyzji o udziale w niej, powinny zostaé okreslone
daty wydarzenia oraz terminy zwigzane z przesylaniem zgloszer od prelegentéw
i pozostatych uczestnikéw, wplatami, przesylaniem abstraktéw i petnych tekstéw
referatéw itp. Harmonogram prac komitetu organizacyjnego (HaPKO), obejmu-
je kalendarz koniecznych dziatad wraz z terminami ich realizacji oraz wykazem
oséb odpowiedzialnych za nie.
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3. Opracowaniem harmonogramu zajmuje sie najczeécie] kierownik konferen-
cji lub sekretarz generalny, lub wyznaczony przez niego czlonek komitetu
organizacyjnego.

4. Przykladowe zadania, ktére mozna uwzgledni¢ w HaPKO wraz z czasami ich
realizacji oraz oznaczeniem odpowiedzialno$ci, zamieszczono w tabeli 5.1.

5. HaPKO mozna opracowad w formie elektronicznej lub tradycyjnej - papierowe;.

6. Przygotowujac HaPKO, organizatorzy konferencji moga wykorzystaé narzedzia
i strategie dzialania ulatwiajace organizacje pracy, w tym: drukowane i cyfrowe
kalendarze, macierz Eisenhowera, SMART-ER i OATS oraz wykresy Gantta.

7. Przykladowy HaPKO przedstawiono w tabeli 5.2.
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