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Time studies on behalf of
 increasing managers’
personal efficiency

ÉVA BÁCSNÉ BÁBA
In my research I approach the role of time factor in management work

otherwise than the conventional time management researches do. The main
objectives of my research are the following: To explore the function of time in
management work; and to prove that time as a resource can serve to improve
the effectiveness of the management and the company. I would like to explore
the opinions of managers on the time factor and on whether time effectiveness
can be improved. I show the opinion of managers of organisations of different
sizes (micro, small, medium and large) and forms (joint-stock company, ltd.,
shared joint-stock company, co-operative society, and other), and of
organisations which have been transformed and which have not. I present
time management practice in the managing activities of managers of different
ages, sexes, qualifications, positions and working hours. I reveal, according to
the managers’ valuation, what managing tasks are emphasised and which are
the ones that remain in the background, i.e. what rearrangements take place in
managing activities nowadays. I would like to make establishments and
conclusions, on the basis of researches, which help the heads of organisations
to make both their personal and their company’s time management more
effective.

Keywords: time studies, personal efficiency, re-organization of manager’s
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Idõvizsgálatok a vezetõk személyes
 hatékonyságának fokozása érdekében

BÁCSNÉ BÁBA ÉVA1

Kutatásomban idõvizsgálatokat végeztem menedzserek körében annak
bebizonyítása érdekében, hogy az idõnek az erõforrások közt van a helye, meg-
felelõ idõgazdálkodással pótlólagos forráshoz juthat mind a vezetõ, mind a
szervezet. A vezetõk személyes hatékonyságának növelési lehetõségeit vizs-
gálva a kérdést nem a hagyományos time management felõl közelítettem meg,
hanem arra szerettem volna rávilágítani, hogy a vezetõi tevékenységen belül
melyek azok a területek, funkciók, amelyek a vezetõ személyes irányítását
igénylik, illetve melyek azok, amelyeket háttérbe lehet szorítani, esetleg dele-
gálni lehet. Vizsgálataimban kerestem azokat a tényezõket is, amelyek segíthe-
tik a menedzseri munka ilyen irányú átrendezõdését.

Kulcsszavak: idõvizsgálatok, személyes hatékonyság, menedzseri munka
átrendezõdése, szervezeti folyamat feladatok, tartalmi feladatok.

JEL kódok: M10, M12, M50.

Bevezetés
Az idõ, mint erõforrás egyedülálló tulajdonságokkal rendelkezik: az

egyén számára véges, visszafordíthatatlan, nem raktározható, mindenki
számára egyformán hozzáférhetõ. Ezek a tulajdonságok mutatnak rá az
idõparadoxonra, vagyis arra, hogy bár a rendelkezésünkre álló idõ korlá-
tozott, felhasználási lehetõségei korlátlanok.

„Az idõ rabságából szabadulni vágyók” jelentõs részét teszik ki a
menedzserek. Mivel az õ munkájuknak is az idõ ad keretet, érthetõ,
hogy a vezetéstudomány területén is idõrõl-idõre elõtérbe kerültek az
idõgazdálkodással foglalkozó time management kutatások, amelyek az
idõ hatékony felhasználását állították a középpontba.

Kutatásomban a hagyományos time managementtõl némileg elmoz-
dulva arra vállalkoztam, hogy a vezetõi munkát feltérképezve feltárjam
az idõtényezõ vezetésben betöltött szerepét, bebizonyítsam, hogy az
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idõ, mint erõforrás a menedzseri és a vállalati eredményesség, haté-
konyság fokozásának szolgálatába állítható.

Arra törekedtem, hogy konkrét kutatások alapján olyan megállapítá-
sokat, következtetéseket vonjak le, amelyek segítik a szervezetek
vezetõit abban, hogy mind személyes, mind vállalatuk idõfelhasználá-
sát hatékonyabbá tegyék.

Vizsgálataimban abból indultam ki, hogy az idõnek az erõforrások
közt van a helye, megfelelõ idõgazdálkodással pótlólagos forráshoz jut-
hat a vezetõ, illetve a szervezet. Szerettem volna feltárni a különbözõ
szervezeti méretû (mikroszintû, kis, közép, nagy), átalakulást átélt, és
még át nem élt szervezetek különbözõ korú, nemû, végzettségû, beosz-
tású, munkaidejû vezetõinek véleményét az idõtényezõrõl és az idõha-
tékonyság javíthatóságáról. Be akartam mutatni a vezetõk vezetési
tevékenységének idõgazdálkodási gyakorlatát, értékelésük alapján fel
szerettem volna tárni, hogy napjainkban mely vezetési feladatok kerül-
nek elõtérbe, melyek szorulnak háttérbe, azaz milyen átrendezõdések
vannak a vezetõi tevékenységben.

Szakirodalmi áttekintés
A menedzserek tényleges munkaideje az egész világon hosszabb,

mint a törvényes munkaidõ, és ahogy a vezetéstudomány idõgazdálko-
dással foglalkozó kutatásai tanúsítják, tíz vezetõbõl kilenc küszködik
idõhiánnyal. Ha a vezetõ meg akar szabadulni az idõhiány okozta szo-
rongásaitól, az erõn felüli munka fáradtságától, családi és egészségi
problémáitól, hatékonyan kell gazdálkodnia saját és a vállalat vezetésé-
re szánt, vagy ahhoz szükséges idejével. A legfelsõ vezetõnek, illetve ve-
zetésnek a gazdasági lehetõségek figyelembe vétele mellett úgy kell
megszervezni a vállalatvezetõi munkát, hogy összhangot tudjon terem-
teni feladata, ideje, képességei és magánélete között. A vezetéstudo-
mány területén éppen ezért idõrõl-idõre elõtérbe kerültek az
idõgazdálkodással foglalkozó time management kutatások, és így mára
már az idõgazdálkodás négy generációja segíti a menedzsereket az ön-
szervezés „high-tech”-jének elsajátításában.

Az idõgazdálkodással foglalkozó szakírók elsõ generációja az idõ ha-
tékony felhasználását állította a középpontba, vagyis abban akartak a
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vezetõk segítségére lenni, hogy mindent a lehetõ legrövidebb idõ alatt, a
legkisebb energiabefektetéssel tudjanak elvégezni. Josephs az Idõgazdál-
kodás vezetõknek (1996) címû könyvében mutatta be személyes idõgaz-
dálkodási rendszerét. Kiindulásként meghatározta az idõmegtakarítás
három alapelvét:

1. a szükségtelen, megszokásból végzett dolgok kiiktatása;
2. egyszerû, könnyebb, gyorsabb megoldások keresése (egyszerûsítés);
3. egyszerre két-három dologgal foglalkozni.
A 70-es évek generációja a hatékonyság helyett az eredményességet

hangsúlyozza. Lakein (1995) szerint a vezetõ az elõtte álló feladatok kö-
zül mindig azt választja, amelynek a legnagyobb a hozama. Fontosabb,
hogy a menedzser mire használja az idõt, mint az, hogy minden feladat
a lehetõ leghatékonyabban legyen elvégezve. A vezetõ munkája akkor
lehet eredményes, ha a fennálló szükségletek alapján meghatározza
hosszú távú, illetve ezek elérését biztosító azonnali céljait, melyeket pri-
oritásuk alapján rendszerez. Ez az ABC rendszer. A a nagyon fontos, B a
közepesen fontos, C a nem fontos célok megjelölésére szolgál. Az A cé-
lokon belül a legfontosabb A-1-es jelölést, a második A-2-est, a harma-
dik A-3-ast kap, és így tovább. A B, C célok hasonló felosztása után a
célok megvalósításához szükséges feladatok listázása történik. A listáról
a nem fontos, az azonnal el nem végezhetõ feladatokat törölni kell, így
maradnak az azonnal elvégzendõ tevékenységek. Ezekhez határidõket
kell rendelni, ütemezni kell, majd ütemezés szerint végrehajtani. Lakein
követõje, LeBoeuf (1999) azt vallja, hogy eredményesnek lenni annyi,
mint alternatív célok közül kiválasztani a leghelyesebbet, és azt elérni.
Ahhoz, hogy a vezetõ a jövõben a legjövedelmezõbben használhassa fel
idejét és energiáját, elengedhetetlen, hogy elõtte idõt és energiát szánjon
a tervezésre. Egyszerûen így fogalmazza meg a munkabefektetés-elméle-
tet: a vezetõnek fel kell áldoznia valamennyit jelen idejébõl és energiájá-
ból, hogy a késõbbiekben kevesebb munkával többet tudjon teljesíteni.
Az idõfelhasználás racionalizáláshoz idõelemzés készítését javasolja.
Ennek során körülbelül harminc szokásos heti tevékenység idõtartamát
kell a vezetõnek elõször megbecsülni, majd ténylegesen felmérni. A be-
csült és a valós érték összevetésébõl kiderül, hogy hová tûnik a vezetõ
ideje, milyen idõrablók hátráltatják munkáját.

Idõvizsgálatok a vezetõk személyes  hatékonyságának...
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A második generáció képviselõje Oncken (2000) is, aki Monkey Bu-
siness címmel jelentette meg idõgazdálkodási menedzser technikáját. A
majom-analógia segítségével a vezetõ visszanyerheti rejtélyesen elvesz-
tett idejét. A majmok az éppen sorra kerülõ feladatokat szimbolizálják.
A vezetõkre rátelepedhetnek a majmok, nyaggathatják õket, megoldást
várva. Ha halogatják a megoldást, számuk tovább növekedhet, ami a ve-
zetõ teljesítményromlásához vezethet. A vezetõ akkor felel meg a vele
szembeni elvárásoknak, ha képes a vállalata számára innovatív, újító
döntések meghozatalára. (Hiszen az állandóan változó gazdasági kör-
nyezetben az innováció hiányában rugalmatlanná váló szervezetnek
még a fennmaradása is kétséges.) A vezetõnek minél több szabad fel-
használású idõre van szüksége, hogy innovatív döntéseket hozhasson.
A szabad felhasználású idõ legnagyobb ellensége a beosztottakra fordí-
tott idõ. A legnagyobb idõrabló, amikor az adott majom a beosztott vál-
láról sikeresen ugrik eredeti gazdája vállára, azaz a beosztott fõnökére
tolja feladata megoldását. A legfontosabb vezetõi döntés az idõfelhasz-
nálás javításában: visszaadni mindenkinek a majmát (feladatát), etesse,
gondozza mindenki a sajátját (oldja meg, vállalja érte a felelõsséget).
Meg kell még határozni a majometetési idõt is, azaz a fõnök-beosztott
konzultációt. Összegezve: a vezetõnek kezdeményezõ, önállóan cselek-
võ, megbízható beosztottakra, hatékony vezetõi kommunikációra és a
beosztottak rendszeres ellenõrzésére van szüksége.

A 80-as, 90-es években a vezetéspszichológia kiemelt kutatási terü-
lete lett az idõgazdálkodás. Rue és Byars Supervision (1990) címû mû-
vükben a vezetõi munkát megszakító eseményeket, az elõre nem
tervezett krízishelyzeteket, a vezetõ személyes szervezetlenségét és a
külsõ rendetlenséget sorolják az idõveszteség okai közé. A szerzõk sze-
rint a vezetõnek célszerû elõször idõelemzéssel a tipikus idõrablókat ki-
szûrnie, majd hasznos munkahelyi szokásokat bevezetnie a megfelelõ
idõgazdálkodás kialakításához. Ajánlják még iratkezelési technikák al-
kalmazását, emlékeztetõk, iratrendezõk használatát, hatékony telefoná-
lási módszereket, ötleteket a zavaró látogatók leszerelésére, a
halogatások elkerülésére, feladat és felelõsség delegálására. Javasolják a
munkahelyi kommunikáció fejlesztését a személyes megbeszélések, az
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írásos közlések és az értekezletek terén. Ez azért fontos, mert a kommu-
nikáció alapvetõ részét képezi a vezetõ munkájának, segítségével köl-
csönös bizalmon alapuló, igényes együttmûködés jöhet létre vezetõ és
beosztottak közt (Dajnoki, 2007), ami pozitívan visszahathat a vezetõ
idõgazdálkodására is.

Smith (1994) is pszichológiai oldalról közelíti meg az idõgazdálko-
dást. Szerinte az idõgazdálkodás nem más, mint eseményirányítás. Ezt
így magyarázza: az idõ alapeleme az esemény. Az idõ lényegében nem
más, mint események sora, egymásutánja. Vannak olyan események,
melyeket az ember teljes mértékben képes irányítani, és vannak olya-
nok, amelyeket egyáltalán nem. Az emberek elsõsorban a számukra fon-
tos eseményeket szeretnék irányítani. Ezek a prioritásaik, melyeket
vezérlõ értékeik, azaz személyiségük alapvetõ építõelemei (tisztesség,
becsület, õszinteség stb.) határoznak meg. A tettek és a vezérlõ értékek
önmegvalósítással, önszervezéssel kerülnek közelebb egymáshoz. Az
értékek határozzák meg, hogy miért, a hosszú távú célok mutatják meg,
hogy mit, a köztes célok pedig azt, hogy hogyan lehet a kitûzött célt
megvalósítani. A cél valójában egy fennálló állapottal való konfrontáció.
Megvalósítása azt jelenti, hogy az egyén valami újat hoz létre, elhagyja
az ismerõs, kényelmes terepet, a komfortzónát, új magatartásformákat
kénytelen elsajátítani. A céloknak konkrétaknak, mérhetõknek, cselek-
vésorientáltaknak, reálisaknak és jól idõzítetteknek kell lenniük. Smith
a gyakorlatban a Franklin Idõtervezõ (a Franklin Quest Company dol-
gozta ki) használatát ajánlja. Ez a korábban bemutatott ABC rendszerre
épül, azaz fontossági sorrendbe állított célok által meghatározott napi
feladatok tervezésére.

Gitlin (1992) is a vezetõ személye felõl közelíti meg az idõgazdálko-
dás kérdését. Önismeret segítségével a vezetõ tisztázhatja, mit akar és
mire képes. Az idõ nem képes alkalmazkodni a vezetõ idõigényéhez, de
a vezetõ képes igazodni az idõ múlásához. Ha a vezetõ tudatában van
annak, hogy adott idõ alatt nem képes képességei maximumát nyújtani,
akkor mindenképpen új gondolkodásmódot és munkastílust kell elsajá-
títania. A hatékony idõbeosztáshoz vezetõ út elsõ lépése tehát az, hogy a
vezetõ felméri saját maga és jelenlegi idõbeosztásának gyengéit és erõs-
ségeit.

Idõvizsgálatok a vezetõk személyes  hatékonyságának...
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Az idõgazdálkodás legkorszerûbb, negyedik generációjának megala-
pozója, Covey (2004) az egyéni idõtervezés megkönnyítésére egy köny-
nyen átlátható modellt alkotott. Modelljének két dimenzióját a fontosság
és a sürgõsség képezi. A tevékenységek fontosságát az határozza meg,
mennyire visz közel a célok eléréséhez. A sürgõsség a tevékenységhez
kapcsolódó határidõt jelenti.

Forrás: Covey, 2004
1. ábra. Covey modellje

Az idõgazdálkodással foglalkozó szakírók jelentõs része konkrét
idõgazdálkodási technikákat is megfogalmazott. Ezen technikákból
megkíséreltem felállítani egy egymásra épülõ, általánosan alkalmazható
idõgazdálkodási módszert.

• Az eredményes idõgazdálkodáshoz vezetõ út elsõ lépése a listaké-
szítés. Az összes napi – vagy akár heti, havi – feladatot fel kell jegyezni.

• Ezt követi a feladatok rangsorolása.
• A rangsorolást logikusan követõ lépés az idõrabló tevékenységek

kiszûrése.
• Az idõgazdálkodás négy-negyedes módszere, amely a leghatéko-

nyabban hangsúlyozza fontos feladatainkat (A – fontos és sürgõs, B –
fontos, C – sürgõs, D – egyéb, rutin feladatok).

Fontos

Nem fontos

Sürgõs
Sürgõs és fontos dolgok:

Kritikus helyzetek
Égetõ problémák

Határidõk

Nem fontos, de sürgõs dolgok:
Közbejött dolgok

Küszöbön álló ügyek

Nem sürgõs
Fontos, de nem sürgõs dolgok:

Megelõzés
Kapcsolatépítés

Új lehetõségek keresése
Tervezés
Rekreáció

Sem nem fontos, sem nem
sürgõs dolgok:
Rutin feladatok
Idõtöltések

Bizonyos telefonok, posták
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A bemutatott szerzõk közül Josephs, Lakein, Smith és Covey egya-
ránt javasolja a listázást és a rangsorkészítést. Leboeuf, Rue–Byars az
idõrablók leleplezésében és az ellenük való védekezésben mutatnak
utat. Ezen technikák akár önállóan, akár egymásra épült egészként al-
kalmazhatók a vezetõi munka hatékonyságának fokozására.

Anyag és módszer
A kutatás szervesen illeszkedik a Debreceni Egyetem Agrár- és Gaz-

dálkodástudományok Centruma, Gazdálkodástudományi és
Vidékfejlesztési Kar, Vezetés- és Szervezéstudományi Intézete által indí-
tott kutatási programhoz, melynek címe „A menedzsment funkcionális
vizsgálata”. A program struktúráját moduláris felépítés jellemzi. Ez azt
jelenti, hogy a kutatás három fõ, egymással összefüggõ területet ölel fel,
melyek mindegyike résztémakörökbõl épül fel. A vizsgálati módszer
azért minõsíthetõ funkcionális jellegûnek, mert elsõsorban a vezetõ fe-
ladatainak meghatározása és a feladatokat befolyásoló tényezõk elemzé-
se a kutatás fõ célja. Az adatgyûjtés során alkalmazott kérdõíves interjúk
révén a megkérdezett vezetõk véleménye és tapasztalata, értékítélete és
preferenciái képezik a minõsítések alapját. Ennek köszönhetõen a kuta-
tási módszer a funkcionalitás mellett empirikusnak nevezhetõ (Berde,
2009). A kutatási témám a folyamat menedzsment fõ területéhez, azon
belül az idõgazdálkodás résztémakörhöz illeszkedik. A vizsgálatok
rendszere is igazodik az intézet által alkalmazott módszerhez, ami kér-
dõíves interjút, vállalati adatgyûjtést jelent. A vizsgálati célnak megfele-
lõ feldolgozás érdekében mennyiségi és minõségi sorok alkalmazásával
elemeztem az összegyûjtött adataimat. Jelen cikkemben a vezetési fela-
datokat az idõtényezõ és az idõhatékonyság minõsítésének eredményei-
vel jellemzem. A hatás vizsgálatok keretében pedig bemutatom, hogy
hogyan változott a vezetõk egyes vezetési feladatra fordított ideje az el-
múlt idõszakban.

A vizsgálatokban 625 vezetõi interjút dolgoztam fel. A válaszadó
vezetõk mintegy fele – 49,92%-a – mezõgazdasági tevékenységet folyta-
tó cégnél dolgozik. A megkérdezettek 13,6%-a szolgáltató, 9,82%-a ipa-
ri, 7,04%-a kereskedelmi, 5,40%-a élelmiszeripari, 14,57%-a egyéb
tevékenységû cég vezetõje. A vállalkozások üzemméretérõl a foglalkoz-

Idõvizsgálatok a vezetõk személyes  hatékonyságának...
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tatottak száma tájékoztat. 8,08%-ban 10 fõnél kevesebbet, 26,63%-ban
10–49 fõt, 44,50%-ban 50–249 fõt, 20,79%-ban 250 fõnél többet alkal-
maznak. E szervezetek több, mint 40%-a élt át jelentõs átalakulást az el-
múlt idõszakban.

A válaszadók jelentõs része felsõfokú végzettséggel rendelkezõ
férfi, aki fõként közép- és alsóvezetõi beosztásban dolgozik. A megkér-
dezettek közt szinte azonos arányban vannak a 30-as, a 40-es és az 50-es
korosztályhoz tartozók, de nem elhanyagolható a huszonévesek aránya
sem. A válaszolók 60%-a betartja a törvényesen elõírt 8 órás munkaidõt,
de 40%-uk ennél több idõt tölt munkával.

Eredmények
Vizsgálataim során feltételeztem, hogy a vezetõk idõgazdálkodását

jellemzi az, hogy az egyes vezetési tevékenységekre mennyi idõt szánnak.
Az egyes vezetési feladatokra esõ idõráfordítások kijelölik a vezetõi funk-
ciók fontossági sorrendjét is. A vezetési tevékenység vizsgálata során a ve-
zetõi feladatokat két csoportra bontva elemeztem. Az egyik csoportba a
klasszikus vezetési feladatokat soroltam, melyek a vezetõi munka logiku-
san felépülõ sorrendjét mutatják. Így az információszerzés, kommuniká-
ció, tervezés, döntés, rendelkezés, szervezés, ellenõrzés alkotja az általam
szervezeti folyamatokkal kapcsolatos funkcióknak (röviden: folyamat fel-
adatoknak) nevezett vezetõi tevékenységek csoportját. Külön vizsgáltam
azokat a feladatokat, melyek ebbe a logikailag felépülõ folyamatba egyér-
telmûen nem helyezhetõk el, illetve amelyek több elemhez, funkcióhoz is
köthetõk. Így a motivációmenedzsment, a szervezeti kultúra formálása, a
változásmenedzsment, a minõségmenedzsment, a szervezetfejlesztés, a
humán erõforrás gazdálkodás és a szervezeti magatartás formálás került
egy csoportba. Mivel ezek a vezetõi munkához tartalmuknál fogva kötõd-
nek, tartalmi vezetõi feladatoknak neveztem el õket.

A vizsgálati eredményeim, amelyeket a 2. ábra szemléltet, arra utal-
nak, hogy a folyamat feladatok közül a szervezésben és a döntésben van
legfontosabb szerepe az idõtényezõnek, ezután a tervezés, a külsõ infor-
mációszerzés, az ellenõrzés, a kommunikáció és a belsõ információszer-
zés következett. A legkisebb jelentõsége az idõnek a rendelkezésben van.
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A nagy cégek vezetõi a folyamatmenedzsment terén az idõtényezõnek
a legjelentõsebb szerepet a probléma feltárásában tulajdonítottak. A szer-
vezeten belül szükséges a hatékony kommunikáció, a gyors belsõ informá-
cióáramlás, így biztosítható a szervezet olajozott mûködése, ami
eredményekben is megnyilvánul. A megfelelõ idõben történõ külsõ infor-
mációszerzés és a tervezés pedig versenyelõnyt jelent a piacon.

Forrás: saját vizsgálat

2. ábra. Az idõtényezõ szerepe a folyamat feladatokban

A folyamat feladatok idõhatékonysági vizsgálata szerint minél na-
gyobb a vállalat mérete, a vizsgálatban részt vett vezetõk annál inkább
vélik javíthatónak az idõhatékonyságot a külsõ-belsõ információszerzés-
ben, a kommunikációban, a tervezésben és a döntésben. Ez magyarázható
úgy, hogy a nagyobb létszám nagyobb, bonyolultabb szervezeti struktúrá-
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val jár, amely esetében még vannak lehetõségek az információszerzés, a
kommunikáció, a tervezés és a döntés javítására, gyorsabbá tételére.

A tartalmi funkciók vizsgálatánál a minõségmenedzsment, a szerve-
zetfejlesztés és a humán erõforrás gazdálkodás esetében értékelték fontos-
nak az idõt (3. ábra). A sikeres minõségjavítás a vezetés teljes
elkötelezettségét, az összes dolgozó aktív bevonását, kiterjedt képzést igé-
nyel. Ez magyarázza a tartalmi feladatok vizsgálatánál a minõségme-
nedzsment, a szervezetfejlesztés és a HR gazdálkodás együttmozgását.

Forrás: saját vizsgálat

3. ábra. Az idõtényezõ szerepe a tartalmi feladatokban

A tartalmi vezetési feladat vizsgálatokból megállapítható, hogy a
nagyméretû cégek a kisebb vállalkozásoknál fontosabbnak értékelték az
idõtényezõt a motivációmenedzsmentben. Vezetõi szempontból a moti-
váció egyfajta belsõ késztetés kialakítását jelenti. A több foglalkoztatot-
tat alkalmazó cég vezetésének nagyobb feladat a megfelelõ motivációs
eszköz, módszer kiválasztása, alkalmazása, hiszen az egyénenként vál-
tozó, hogy melyik módszer vagy eszköz a leginkább célravezetõ. A tar-
talmi vezetési feladatok idõhatékonyság vizsgálata szerint a szervezeti
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kultúraformálás, a HR gazdálkodás és a szervezeti magatartás befolyáso-
lás esetében minél nagyobb a szervezet, a vezetõk annál inkább érzik
úgy, hogy az idõ hatékonyabban felhasználható. A nagy üzemméretbõl
következõ, többlépcsõs hierarchia strukturális koordinációs eszközök
alkalmazását feltételezi. A megkérdezettek szerint ennél az üzemméreti
formánál a személyorientált eszközök segíthetnek az idõ hatékonyabb
kihasználásában. Ezzel összecseng Vántus (2010) véleménye is, misze-
rint a vállalkozás elért eredményeiben jelentõs szerepe van annak, hogy
a tulajdonos/vezetõ mennyire fordít figyelmet az alkalmazottakkal kap-
csolatos tényezõkre, amelyek jelen vizsgálatban a tartalmi feladatok
rangsorolásában az élmezõnyben végeztek.

A vezetési funkciókkal kapcsolatban hatásvizsgálatokat is végez-
tem. Ennek során azt vizsgáltam, hogy az elmúlt idõszakban hogyan ala-
kult a vezetõknek az egyes vezetési feladatokra rendelkezésre álló ideje.
Az 1. táblázat szerint az ellenõrzésen és a szervezésen kívül valamennyi
feladat esetében a többségi vélemény az volt, hogy a vezetõknek a fela-
datok elvégzésére fordított ideje nem változott.

1. táblázat. Az egyes vezetési feladatokra szánt idõráfordítások változása

Forrás: saját vizsgálat

Vizsgálati eredményeim alapján kimutattam, hogy az elmúlt idõ-
szakban a többség az ellenõrzés esetében csökkenést, a szervezésnél

Vezetési feladat

Információ
Kommunikáció
Tervezés
Döntés
Motiváció
Változás
Rendelkezés
Szervezés
Ellenõrzés

db
251
228
242
286
348
284
352
210
203

%
40,6
36,9
39,3
46,7
56,4
46,0
57,1
33,9
33,0

db
200
212
170
121
145
162
103
212
182

%
32,4
34,3
27,6
19,7
23,5
26,3
16,7
34,2
29,5

db
167
178
204
206
124
171
161
197
231

%
27,0
28,8
33,1
33,6
20,1
27,7
26,1
31,8
37,5

Változatlan Nõtt Csökkent
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pedig némi növekedést tapasztalt. Jelentõs változást jelent, hogy a veze-
tõk közel egyharmada az információra és a kommunikációra több idõt, a
tervezésre és a döntésre kevesebb idõt szánt az elmúlt idõszakban.

Mindezen idõráfordítás változások alapján megállapítható, hogy
napjainkban a feladatok közül a szervezés, az információ és a kommuni-
káció elõtérbe kerül, míg az ellenõrzés, a tervezés és a döntés némileg
háttérbe szorul a vezetõi munkában.

Ez az eredmény alátámasztja a szervezeti folyamatok vizsgálatánál
tapasztaltakat, azt, hogy a nagyobb üzemméretû cégek vezetõi úgy érté-
kelték, hogy még vannak tartalékaik az információszerzés, a kommuni-
káció, a tervezés és a döntés javítására, gyorsabbá tételére. Úgy látszik,
hogy a valóságban is törekednek több idõt szánni az információszerzés-
re, kommunikációra. Ez a többlet idõráfordítás pedig úgy térül meg,
hogy a tervezésre, döntésre kevesebb idõ ráfordítása lesz szükséges.

Következtetések
Kutatásaimban a vezetõk személyes hatékonyságának növelési le-

hetõségeit vizsgálva a kérdést nem a hagyományos time management
felõl közelítettem meg, hanem arra szerettem volna rávilágítani, hogy a
vezetõi tevékenységen belül melyek azok a területek, funkciók, amelyek
a vezetõ személyes irányítását igénylik, illetve melyek azok, amelyeket
háttérbe lehet szorítani, esetleg delegálni lehet. Vizsgálataimban keres-
tem azokat a tényezõket is, amelyek segíthetik a menedzseri munka
ilyen irányú átrendezõdését.

A vezetési feladatok eredményeit összegezve elmondható, hogy a
vezetõk úgy vélik, idõgazdálkodásuk jelentõs részét szervezeti folyama-
tokkal kapcsolatos tevékenységek foglalják el. Szeretnék az erre a terü-
letre esõ idõráfordításukat csökkenteni, hogy az így felszabaduló
idejükben a tartalmi feladataikra – a motiválásra, a változás-, és minõ-
ségmenedzsmentre, a szervezetfejlesztésre, a humán erõforrás gazdál-
kodásra – koncentrálhassanak.

A vezetési feladat vizsgálatok összegzõ eredményeként
megállapítható, hogy a vezetõknek idõgazdálkodásuk javítása érdeké-
ben célszerû alkalmazni az általam választott feladatcsoportosítást, és
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ennek megfelelõen külön választani a folyamat és tartalmi funkciókat. A
vezetési folyamat mindennapi, ismétlõdõ rutin feladatait célszerû a le-
hetõségekhez mérten információs és multimédiás technikákkal automa-
tizálni, ezáltal csökkenteni azok idõigényét. Egy szervezeten belüli
információs hálózat és szerver segítségével a kommunikáció, informá-
ció, tervezés, döntés, rendelkezés és részben az ellenõrzés feladatok idõ-
ráfordítása jelentõs mértékben racionalizálható. Az így felszabadított
idõt célszerû a tartalmi feladatokra fordítani, ilyenek az emberi erõfor-
rás gazdálkodás, a motiváció, a változásmenedzsment és a szervezeti
kultúra, ahol az idõigény magas, és az idõhatékonyság javításának nin-
csenek meg a technikai feltételei. Ezek a feladatok a személyes vezetés
fogalomkörébe tartoznak, és feltétlenül szükséges ezeken a területeken a
vezetõ személyes közremûködése ahhoz, hogy sikert lehessen elérni.

A személyes termelékenység (legmagasabb szintjén személyes lea-
dership) átfogóbb és messzebb mutató diszciplína, mint az idõgazdálko-
dás és az iratkezelés. Amennyiben a menedzserek nem rendelkeznek
elegendõ tudással és megfelelõ készségekkel ezen a területen, akkor
mind hatékonyságuk, mind az eredményességük alacsony lesz, ezek
összes – a vállalatra és magukra nézve is – negatív következményével.
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