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ABSTRAKT

Internet jest podstawowym narzedziem pracy dla wielu profesji. Jest przebogatym zrodtem
informacji, ale tez miejscem, w ktérym uzytkownikiem coraz trudniej sie porusza¢. Nadmiar
informacji i lawinowy ich przyrost prowadzi do szumu informacyjnego. Niezwykle istotne
w tym kontekscie jest nauczenie sie selektywnego odbioru naptywajgcych tresci. Pomoc tym

mMoga zaprezentowane w tym artykule narzedzia i aplikacje.

Marta Dzienkiewicz

Jak byc¢ na biezgco czyli aplikacje i narzedzia do zarzgdzania czasem




Wstep

Infobroker buduje przewage nad zwyktym internautg tym, ze wie jak i gdzie znalez¢
potrzebne informacje. Dzieki wiedzy, jakg posiada robi wszystko zdecydowanie szybciej.
A dzisiaj - wiadomo - czas ma dla wszystkich niebagatelne znaczenie. Czas liczy sie zwtaszcza
dla klienta infobrokera, ktérego gonig kontrakty, okazje, projekty czy rynek. Klient nie ma
czasu na wyszukiwanie informacji, nie daje tez dtugich termindow brokerowi informacji,
zwykle proszac o informacje na ,za 3 dni”. W ten sposob, chcac - nie chcac, infobroker na co
dzien gra z czasem, wykorzystujgc bgdz odkrywajgc sposoby na to, by pozyskiwac potrzebne
informacje bardzo szybko. Sprawne dziatanie w branzy infobrokerskiej jest zwigzane - oprécz
wiedzy i zasobdw - takze z ,byciem na biezgco’, ,trzymaniem reki na pulsie”. Nie jest to zresztg
specyfika tylko tej branzy, bo kazdy specjalista w danej dziedzinie powinien S$ledzi¢
informacje, odkrycia lub nowosci w swojej dziedzinie. Broker informacji jednak oprocz tego,
ze powinien s$ledzi¢ informacje z wtasnej branzy, musi jeszcze monitorowac rynek swoich
klientow, nierzadko z zupetnie innej tematyki i czesto nie bedacy jednorazowa akcjg, ale
cyklicznym dziataniem.

Internet jest podstawowym narzedziem dla wielu profesji. To przebogate zrdodto
informacji z jednej strony, ale z drugiej to miejsce gdzie mamy do czynienia z szumem
informacyjnym. ,Coraz czesciej coraz wiecej ludzi odnosi wrazenie, ze wszystkiego w kulturze
zachodniegj robi sie za duzo. Wybordw za duzo, tozsamosci za duzo, impulséw informacyjnych
za duzo, nieréwnosci za duzo, kryzysow za duzo, polityki za duzo, religii za duzo, bezboznosci
za duzo, pracy za duzo, bezrobocia za duzo, mobilnosci za duzo, stow za duzo, edukacji za
duzo, regulacji za duzo, a i bezhotowia nazbyt wiele. Przedmiotéw za duzo i za duzo miejsc,
gdzie sie te przedmioty przetrzymuje, wystawia i zuzywa. Za duzo jest tez seksu
W przestrzeniach wszelakich, za duzo ludzkich ciat i za duzo samotnosci. Za duzo
rozbieznych komentarzy, zbyt wiele zrodet wiedzy i prawidet mody, a w kazdym z tych
obszarow mnoza sie i mnozg kolejne wybory. Idee, produkty, programy, interfejsy i twarze
paczkujg, a w ich mnogosci coraz trudniej nawigowad, coraz trudniej wybrac.”
(Szlendak,2013). Wiele pisze sie i mowi o tym, ze przyrost tresci rosnie wprost proporcjonalnie
do zagubienia odbiorcéw w tej masie informacji.

Information overload (przecigzenie informacyjne, przetadowanie informacjami) jest
terminem odnoszgcym sie do zjawiska lawinowego wzrostu tresci i informacji. W psychologii
nawet zostat zdiagnozowany syndrom zmeczenia informacja (zostat opisany przez dr Davida
Lewisa z miedzynarodowego stowarzyszenia ISMA). Pojawito sie tez okreslenie FOMO - Fear

of missing out - odnoszace sie do choroby cywilizacyjnej XXI wieku, ktorg definiuje sie jako
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strach przed wypadnieciem z obiegu, potrzebe bycia caty czas na biezgco. Dotyczy to
zarowno sfery zawodowej internatéw, jak i prywatnej. Osoby z FOMO majg problemy
z koncentracja, obsesyjnie sprawdzajg wiadomosci mailowe, powiadomienia na profilach
spotecznosciowych, chcg uczestniczy¢ w kazdym spotkaniu i kazdym wydarzeniu z obawy,
ze moze sie w ich trakcie wydarzy¢ cos waznego, czego nie bedg swiadkami. ,Okazuje sig, ze
do sprawnego funkcjonowania w otaczajgcej nas rzeczywistosci juz nie wystarczy
odpowiednia ilos¢ informacji (w mysl zasady: im wiecej, tym lepiegj), ale wazne jest przede
wszystkim nauczenie sie selektywnego odbioru naptywajacych do nas tresci, posiadanie
odpowiednich narzedzi i filtrow, za pomocg ktérych bedziemy mogli lepiej radzi¢ sobie ze
zbyt duzg iloscig danych, ktore do nas docieraja.” (Igor Rotberg, 2014)

W selekcji informacji i dokonywaniu wyboréw mogg nam pomodc na co dzien
narzedzia, ktére pomagajg nie tylko w szybkim dotarciu do interesujgcych nas danych, ale
takze wptywajg na niesamowitg oszczednos¢ czasu. Oto 10 prostych - i w wiekszosc
darmowych - serwisow, agregatordow, programow czy aplikacji, dzieki ktérym praca, a takze

czas wolny spedzany w Internecie, stang sie efektywniejsze.

Narzedzia RSS

Narzedzia RSS stuza do czytania nowych wiadomosci z prasy, portal internetowych
czy blogdéw. W zaleznosci od ustawien i naszych wyborow moga stac sie gtownym zrodtem
branzowej wiedzy. Ich dziatanie polega na tym, ze wczytujg nagtowki wiadomosci
publikowanych w réznych kanatach informacyjnych. Nagtéwek zwykle zawiera tytut, zwiezty
opis lub poczatek artykutu oraz link odsytajgcy do bardziej szczegdtowych informacji,
znajdujgcych sie w serwisie macierzystym. Narzedzia RSS pozwalajg sledzi¢ kilka kanatéw
jednoczesnie oraz zorientowac sie w wiadomosciach na nich umieszczanych.

Jednym z takich narzedzi jest Feedly http://feedly.com/, dostepny na wszystkie

platformy mobilne. Pozwala nam przegladac kanaty RSS oraz gromadzi¢ w jednym miejscu
nowe zrodta tresci. Ich przegladanie jest bardzo wygodne, mamy mozliwos¢ ustawienia
wygladu naszej aplikacji oraz przegladania tresci w kilku réznych formatach: od
minimalistycznych do bogatych w oprawe wizualng. Umozliwia takze wyszukiwanie po
stowach kluczowych. Wszystkie serwisy czy miejsca segregujemy w odpowiednie foldery,
mozemy takze zapisywac ulubione artykuty oraz bezposrednio z poziomu serwisu dzieli¢ sie
nimi w prosty sposdb w mediach spotecznosciowych. Wybrane przez nas kategorie

przegladamy wszystkie na raz lub zapoznajemy sie tylko z wybranymi dziatami.
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Na podobnej zasadzie dziata Flipboard https://flipboard.com/, takze dostepny na

wszystkie popularne platformy mobilne. Konsumpcja tresci przypomina wertowanie
codziennej gazety, czego swietnym przyktadem jest efekt przewracanej kartki papieru. Dzieki
Flipboardowi mozna tworzy¢ wtasne kanaty, ktorymi nastepnie mozemy dzieli¢
z pozostatymi uzytkownikami aplikacji. Tu tez mozemy bezposrednio udostepniac ciekawe
tresci w mediach spotecznosciowych. Na podstawie wybieranych przez nas artykutow czy
oznaczanych jako polubione tresci, serwis bedzie nham sam proponowat nowe tresci, ktére
bedac w pokrewnych tematach moga stac sie dla nas interesujace.

Przegladajgc codziennie newsy z wybranych serwisdw czesto omija nas szereg
ciekawych informacji, ktore redaktorzy uznajg za mato wartosciowe. Zamykamy sie w ten
sposdb na wtasne zyczenie w swoistej szklanej kuli i otrzymujemy tylko wiesci, ktére chcemy
otrzyma¢ - nic mniej, nic wiecej. Ten problem eliminuje narzedzie News360

https://news360.com/. Serwis ten w catoéci opiera sie na naszych zainteresowaniach,

ktorych okreslenie jest podstawowym warunkiem efektywnego uzywania serwisu. Mozemy
w tym celu wykorzysta¢ mechanizm integracji z serwisami spotecznosciowymi. Aplikacja
na podstawie otrzymanych w ten sposdb danych moze bowiem automatycznie wybrac
okres$lone dziedziny zycia, jako te, ktére mogag nas zaciekawic¢. Trzeba tutaj zaznaczyd,
ze wsrod tematow znajdziemy zarowno te bardziej ogdlne - muzyka, film internet - jak
i bardziej sprecyzowane - Mozilla Firefox, Battlefield 3, iOS itp. Ciekawym rozwigzaniem jest
to, ze znaczna czesc informacji bedzie poparta wiecej niz jednym zrédtem - mozemy zatem
przeczyta¢ o zmianie wygladu Gmaila na Washington Post, a potem sprawdzi¢ co napisat
o tym, np. The Huffington Post czy ReadWriteWeb . Autorzy poszli jeszcze dalej i zintegrowali
serwis z Twitteremm - w odrebnej zaktadce znajdziemy liste wszystkich tweetdow
z odpowiednim hashtagiem lub hastem, zwigzanym z czytanym przez nas aktualnie
artykutem, a takze formularz pozwalajgcy na samodzielne dodawanie wtasnych opinii na

interesujgcy temat. Kazdy element w serwisie mozemy zapisywac do przejrzenia na pdzniej.

Narzedzia do tworzenia zaktadek

Korzystajac z Internetu nie raz trafiamy na ciekawy tytut czy link, ktérego akurat nie
mamy czasu przeczytac. Sposdb zapisywania takich artykutéw ,na pdzniej” tez - jak sie
okazuje - mozna sobie utatwi¢. Warto w tym wypadku skorzysta¢ z aplikacji Pocket

https://getpocket.com, ktéra pozwala na zapisanie artykutdw, filmdw i wszelkich innych tresci

do pozniejszego odczytania i powrot do nich nawet w trybie offline!
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Pocket pozwala dodawac tresci do podrecznego schowka w jednym prostym celu:
jezeli nie mamy teraz czasu czytac kolejnego artykutu, obejrze¢ kolejnego filmu na Youtubie,
chcemy sie dang trescig podzieli¢ z kims$ pdzniej lub zwyczajnie zachowac dla siebie, to
mozemy to zrobi¢ jednym kliknieciem przycisku. A co najwazniejsze kazde takie zapisane
miejsce mozemy przy tym tagowac i kategoryzowac, by potem tatwiej je odnalez¢ i maoc je
filtrowac. Pocket przetwarza rowniez dodane przez nas linki, przygotowujgc tym samym
wersje tatwa w czytaniu czyli oczyszczong ze wszystkich zbednych elementdw interfejsu oraz
reklam. Gdyby nie Pocket, to do wielu ciekawych tresci pewnie nigdy bym nie powrdécita lub
po prostu o nich zapomniata, a przy tym jest to ciekawa alternatywa do zaktadek, ktore

zapisujemy w swojej przegladarce.

Narzedzia do tworzenia notatek

Pracujgc na urzadzeniach mobilnych tatwiej gromadzi¢ pomysty, notatki czy
spotkania juz nie w papierowych zeszytach, ale w wykorzystywanych przez nas urzadzeniach.
Plusem takiego rozwigzania jest mozliwos¢ tgczenia w jednym miejscu najrozniejszych
formatow i sposobdw zapisdw, co przy wykorzystaniu narzedzi papierowych nie bytoby
mozliwe.

Evernote https://evernote.com/intl/pl/ to doskonate narzedzie do agregowania

notatek. Pozwala na zapisywanie tresci w najrozniejszych formatach, stad w jednym miejscu
mozna trzymac teksty, dokumenty, obrazy, pomysty, fragmenty ksigzek, notatki, zdjecia,
nagrania video, linki, fragmenty stron internetowych . Narzedzie pozwala takze na dodawanie
zatgcznikdw w postaci zrzutow ekranowych, plikow PFD czy fotografii. Raz zapisana notatka
moze by¢ odczytana na wszystkich urzadzeniach mobilnych. Program pozwala na
tworzenie zardwno szybkich i krotkich, jak i bardziej rozbudowanych notatek. Wszystkie
notatki mozna porzadkowac w kategorie oraz nadawac im tagi. Dzieki tej aplikacji stworzymy
wypunktowane listy, zapiszemy notatki pismem odrecznym, ustawimy przypomnienie czy
zapiszemy notatke gtosowa. Evernote posiada takze wbudowany czat - pracujac z ta
aplikacjg mozemy zdalnie kontynuowac prace nad danym projektem i komunikowac sie ze
wspotpracownikami z poziomu wbudowanej zaktadki ,Work Chat".

Rownie przejrzysty, szybki i niemal tak samo rozbudowany, jak Evernote jest

OneNote https://www.onenote.com/ - multiplatformowe narzedzie, ktére dzieki obecnosci

na wielu typach urzadzen, oferuje ptynng synchronizacje notatek, co znaczgco zwieksza
komfort pracy oraz jej efektywnos¢. OneNote umozliwia tworzenie notatek oraz list,

dotaczanie do nich fotografii, mozliwos¢ nagrywania notatek gtosowych oraz pisania
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odrecznego, a takze opcje dzielenia notatek ze wspdtpracownikami, co pozwala na
efektywng prace zdalng nad danymi projektami. Co wyrdznia nieco ten program, to wieksze
niz w przypadku konkurencji mozliwosci formatowania tekstu notatek, dzieki czemu moga
one przyjg¢ bardziej spersonalizowang forme. Oferuje swietne rozwigzanie pod wzgledem
kategoryzacji notatek, ktére dziata na zasadzie tworzenia podrzednych notesow

i przypisywania im okreslonych kolorow, co w praktyce sprawdza sie rewelacyjnie.

Narzedzia do planowania i organizacji pracy

Aplikacji i narzedzi do tworzenia listy zadan, ktére mamy do wykonania, jest bez liku.
Jednym wystarczy prosta ustuga i mozliwos¢ zwyktego wypunktowania ,rzeczy do zrobienia”.
Inni wolg narzedzia bardziej rozbudowane, z mozliwoscig planowania pracy etapowej badz
na dtuzsze okresy czasu. Te proste narzedzia to np. Wunderlist, Todoist czy Remember The
Milk. Wiecej mozliwos¢ dajg aplikacje tj. Trello lub Nozbe.

Trello https:/trello.com/ to proste narzedzie, dzieki ktéremu stworzysz przejrzysta

liste zadan. Przyktadowo, mozesz podzieli¢ swojg liste na trzy kolumny - rzeczy do zrobienia,
zadania w trakcie zrobienia i zadania zrobione. Dodatkowo, mozesz udostepnia¢ zadania
innym uzytkownikom, zatgczac¢ pliki z Google Drive i Dropboxa oraz komentowac
poszczegolne aktywnosci. Aplikacja ta dostepna jest zarédwno w formie webowej na
komputerach osobistych i desktopach, a takze w wersji mobilnej na wszystkie popularne
platformy mobilne. Pozwala ona tworzy¢ dashboardy, w ramach ktorych definiowac¢ mozemy
wtasne tablice z zadaniami. To co znajdzie sie na naszych kolumnach, ich uktad oraz
kategoryzacja zadan zalezy wytgcznie od nas i naszej wyobrazni. Trello to réowniez nowy
sposdb na komunikacje w organizacjach, poniewaz pozwala ono tworzy¢ proste checklisty w
ramach zadan oraz wymiane plikdw pomiedzy uzytkownikami. Mocng strong sg réwniez
powiadomienia, ktdre docierajg do nas w postaci email lub powiadomien mobilnych. Za ich
pomocg na biezgco informowani jesteSmy o aktywnosci w obserwowanych przez nas
dashboardach oraz w momencie, gdy ktos wspomni o nas w komentarzu pod konkretng

karta.

Nozbe https:/nozbe.com/pl/ stuzy do zarzadzania zadaniami. W najprostszej
odstonie moze byc¢ dla Ciebie po prostu listg zadan - gdy wpadnie Ci co$ do gtowy, wpisujesz
pomyst do swojej ,Skrzynki spraw”. Kazde zadanie moze miec przypisane date wykonania
i czas wykonania. Mozesz tez zdecydowac, czy jest to zadanie powtarzalne, tak aby co jakis
czas nie wpisywa¢ go na nowo. Mozna ustalac¢ priorytety pojedynczym zadaniom lub

grupowac je w wieksze projekty.
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Narzedzia do zarzadzania trescia

Jedng z wazniejszych kwestii w e-biznesie jest automatyzacja najczesciej
wykonywanych zadan. Ksigzki i publikacje dotyczace tej dziedziny uczg, ze najlepszg metoda
na stworzenie skutecznego biznesu jest ograniczenie ingerencji w kazde z wykonywanych
przez nas zadan. Chodzi tu doktadniej o stworzenie systemu / modelu, ktéry pomoze
zarzadzac czasem poprzez automatyczne wykonanie przez system pozadanej akcji (np.
sprawdzenie maila, dodanie posta na blogu, wpis na Twitterze itp.).

Otéz IFTTT (ifthisthenthat) https://ifttt.com/ jest aplikacjg, dzieki ktérej mozesz w

prosty sposéb powigzac¢ wiele zadan i przypisa¢ je do najbardziej powszechnych portali.
Mozesz np. stworzy¢ akcje ktéra bedzie umieszczac¢ wszystkie nowe wpisy z bloga
bezposrednio na Facebooku. W ten sposéb nie musisz kopiowac catej wiadomosci i wklejac
jej ponownie do serwisu spotecznosciowego. Takie rozwigzanie pozwala oszczedzi¢ wiele
czasu i energii. Mozemy takze stworzy¢ zadanie, ktére bedzie umieszczato zdjecia
bezposrednio w Dropbox'ie - bez naszej ingerencji. Dodatkowo mozemy chociazby
otrzymywac informacje o nowych wiadomosciach e-mail przez sms. Tak na prawde
wykorzystanie IFTTT jest bardzo szerokie, poniewaz aplikacja dziata w podobny sposob jak
wykorzystanie operatora IF/THEN w dowolnym jezyku programowania. Mozliwosci sg (prawie)
nieograniczone, a twoércy sami podpowiadajg mozliwosci oferujgc gotowe recepty. Recepty
to po prostu gotowe zadania (stworzone przez uzytkownikéw), ktére mozesz wykorzystac
takze na wtasny uzytek (nieznacznie je modyfikujgc)

JFTTT nazywa swoje sekwencje receptami (ang. recipe). Sktadajg sie one zawsze
z dwdch elementdéw: wyzwalacza (ang. trigger) i akcji (ang. action). Na przyktad: Jesli jakies
zdjecie zostanie opublikowane w Instagramie (wyzwalacz), IFTTT automatycznie zapisze je w

Dropboksie (akcja).” (Komputer Swiat, 2016).

Narzedzia do mierzenia efektywnosci

Kazde narzedzie, ktére pomaga organizowac czas pracy i zaoszczedzi¢ czas
oczywiscie wymaga zaangazowania samego uzytkownika, ktory w sposdéb aktywny, ciggty
i efektywny korzysta z oferowanych mozliwosci. Zadne z rozwigzan nie wykonana przeciez za
nas zadan. Tym, ktdrzy majg problem ze skupieniem sie na jednym konkretnym zadaniu

dedykuje dwa ostatnie narzedzia.

Dzieki RescueTime https://Mmwww.rescuetime.com/ mozemy sie dowiedzie¢ ile czasu
poswiecamy na rézne aktywnosci w internecie. Ta aplikacja sledzi zaktadki, ktdre otwieramy

i czas, ktory przeznaczamy na przeglgdanie poszczegolnych witryn. Zawiera praktyczne
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opcje, takie jak tymczasowe blokowanie stron czy alarm z powiadomieniem, ze dana
aktywnos$¢ trwa dtuzej niz chcielismy. Pomaga uswiadomi¢ sobie ile czasu spedzamy
bezproduktywnie i pomdc w tym, by czas ten zminimalizowac.

A tym, ktorzy majg tylko problem ze skupieniem pomoze aplikacja Focus booster

https://www.focusboosterapp.com/, opierajgca sie na technice pomodoro (nazwa jej wywodzi

sie od ksztattu kuchennego czasomierza). Sztuczka polega na tym, aby przez okreslony czas
maksymalnie skupi¢ sie na konkretnej aktywnosci i niczym sie nie rozproszy¢. Stoper

odmierza czas naszej pracy, a narzedzia raportujgce pomagajg zwizualizowac postep.

Bibliografia

1. I/f This Then That - ten serwis czes¢ rzeczy zrobi za cliebie (2016).
http://Mmww.komputerswiat.pl/poradniki/internet/przydatne-strony-www/2016/01/if-
this-then-that.aspx (dostep: 23.09.2016).

2. Rodberg, Igor  (2014). W  morzu  informacji.  http://www.psychologia-

spoleczna.pl/porady/1506-w-morzu-informacji.html (dostep: 23.09.2016).

3. Szlendak, Tomasz (2013). Kultura nadmiaru w czasach niedomiaru. Kultura

wspotczesna, nrl, s. 7-26.

Marta Dzienkiewicz

Jak byc¢ na biezgco czyli aplikacje i narzedzia do zarzgdzania czasem




Artykut powstat na podstawie wystgpienia wygtoszonego podczas
Seminarium: Warsztat Pracy Infobrokera, ktére odbyto sie 06.06.2016 r. w Krakowie

Organizatorzy: Stowarzyszenie Profesjonalistéw Informacji oraz Instytut Informacji Naukowej
i Bibliotekoznawstwa Uniwersytetu Jagiellonskiego

Stowarzyszenie Profesjonalistow Informacji, Krakow 2017

ARTYKUt UDOSTEPNIONY JEST NA LICENCII CC BY-NC-SA 3.0 PL

AR .
Stowarzyszenie Proesjonaistiw Informag]

>l

Stowarzyszenie Profesjonalistow Informacji jest zrzeszeniem oséb zawodowo

zajmujacych sie wyszukiwaniem, dostarczaniem i analizowaniem informacji. Powotane zostato w celu
promowania branzy, integracji srodowiska zawodowego oraz podnoszenia kompetencji
spoteczenstwa w zakresie wyszukiwania, przetwarzania i wykorzystywania informacji.
http://www.spi.org.pl/




