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Menedzserek személyes hatékonysaga idovizsgalatok
tiikrében

Bacsné Baba Eva®

Abstract Personal efficiency of management work according to studies of
time. In my research | approach the role of time factor in management work other-
wise than the conventional time management researches do that. 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. | show opinion of managers of organisations of
different sizes (micro, small, medium and large) and forms (joint-stock company, Itd.,
shared joint-stock company, co-operative society, and other), and of organisations
which have been transformed and which have not. | present time management prac-
tice 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 compa-
ny’s time management more effective.

Keywords personal efficiency, time factor, managing tasks, time managment

Bevezetés

Napjainkban kiilonosen érezziik a gyorsuld id6 rank nehezedé nyomasat. Agyonhaj-
szolt, stresszes vilagunkat a felgyorsult életritmus, a siker és a pénz hajszolésa és az
ezzel jar6 romld életmindség jellemzi. Természetes, hogy gy érezziik, hogy az id6
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korlatoz minket céljaink elérésében. Eppen ezért volna fontos belatnunk, hogy az idé,
napjaink talmi értékei kozott az egyik legfontosabb, valodi értékiink. Ennek felisme-
rése segithet radobbenni arra, hogy az idé éppen nem elvesz téliink, hanem ad, nem
mas, mint ,,jeleniink ajandéka” (present=present).

Az 1d6, mint er6forras egyediilallo tulajdonsagokkal rendelkezik: az egyén sza-
mara véges, visszafordithatatlan, nem raktarozhatd, mindenki szamara hozzaférhetd.
Ezek a tulajdonsagok mutatnak ra az id6-paradoxonra, vagyis arra, hogy bar a rendel-
kezésiinkre 4116 id6 korlatozott, felhasznalasi lehetdségei korlatlanok.

Az id6 ,,rabsagabol szabadulni vagyok™ jelentds részét teszik ki a menedzserek.
Mivel az 6 munkajuknak is az id6 ad keretet, érthetd, hogy a vezetéstudomany teriile-
tén is, idordl-idore eldtérbe kertiltek az idogazdalkodéssal foglalkozé time manage-
ment kutatasok, amelyek az id6 hatékony felhasznalasat allitottak a kdzéppontba.

Kutatdasomban a hagyomanyos time managmenttél némileg elmozdulva arra val-
lalkoztam, hogy a vezetéi munkat feltérképezve feltarjam, az id6tényez6 vezetésben
betoltott szerepét, bebizonyitsam, hogy az id6, mint eréforrds a menedzseri- és a val-
lalati eredményesség, hatékonysag fokozasanak szolgalataba allithat. Arra toreked-
tem, hogy konkrét kutatasok alapjan olyan megallapitasokat, kovetkeztetéseket von-
jak le, amelyek segitik a szervezetek vezetdit abban, hogy mind személyes, mind
vallalatuk idéfelhasznalasat hatékonyabba tegyék.

Vizsgalataimban abboél indultam ki, hogy az id6ének az er6forrasok kozt van a
helye, megfelelé id6gazdalkodassal potldlagos forrashoz juthat a vezetd, illetve a
szervezet. Szerettem volna feltarni a kiillonbozé szervezeti méretli (mikro-, Kis-, ko-
z€p-, nagy-), kiilonbozé miikddési formaju (Rt, Kft, Bt, Szovetkezet, Egyéb), atalaku-
last atélt, és még at nem ¢élt szervezetek kiillonbdzé korti, nemtl, végzettségli, beoszta-
s, munkaideji vezetinek véleményét az idotényezordl és az idéhatékonysag javitha-
tosagarol. Be akartam mutatni a vezetok vezetési tevékenységének idogazdalkodasi
gyakorlatat, értékelésiik alapjan feltarni, mely vezetési feladatok keriilnek el6térbe,
melyek szorulnak hattérbe, azaz milyen atrendez6dések vannak a vezetdi tevékeny-
ségben, napjainkban.

Szakirodalmi attekintés

A menedzserek tényleges munkaideje az egész vilagon hosszabb, mint a térvényes
munkaidd, és ahogy a vezetéstudomany idégazdalkodassal foglalkozé kutatasai tanu-
sitjak, 10 vezet6bol kilenc kiiszkodik idéhiannyal. Egy amerikai felmérés szerint egy
ipari fels6vezetd napi munkaideje 12 ora, egy kozépvezetdé 10 ora.. Egy német fel-
mérés szerint a vezeték napi 10 o6rat dolgoznak (Kardcsony —Mehlhoffer, 2004). A
hazai helyzet is hasonld. Dajnoki (2007) hat elsé szami és hat beosztott vezet6t fi-
gyelt meg 5-5 napon keresztiil. Az elsé szami vezetéket, tulajdonosi érdekeltségiik-
nek koszonhetden feszitett munkatempo jellemezte, atlagosan 10 d6ra 43 perc volt
munkaidejiik. A beosztott vezetok napi egy oraval kevesebbet, 9 6ra 29 percet toltot-
tek munkaval. A megfigyelt vezetdk koziil tobb gyakran vitte haza és fejezte be ott-
hon az irodaban elkezdett munkat.

Ha a vezet6 meg akar szabadulni az id6hiany okozta szorongasaitol, az erdén fe-
lili munka faradtsagatol, csaladi és egészségi problémaitol, hatékonyan kell gazdal-
kodnia sajat és a vallalat vezetésére szant, vagy ahhoz sziikséges idejével. A legfelsd
vezetOnek, illetve vezetésnek a gazdasagi lehetdségek figyelembe vétele mellett ugy
kell megszervezni a vallalatvezetéi munkat, hogy &sszhangot tudjon teremteni felada-
ta, ideje, képességei és maganélete kdzott.
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Az idégazdalkodas korabbi kutatdi az id6 hatékony felhaszndlasat allitottak a
kozéppontba, vagyis abban akartak a vezetok segitségére lenni, hogy mindent a lehetd
legrovidebb id6 alatt, a legkisebb energia befektetéssel tudjanak elvégezni. Ennek
szellemében idégazdalkodast racionalizalo eljarasokat, technikakat és eszkozoket
fejlesztettek ki. Mara az idégazdalkodasi rendszerek, modellek négy generacioja segi-
ti a menedzsereket az 6nszervezés ,,high-tech”-jének elsajatitasaban.

Ezen technikakbol felallithatd egy egymasra épiild, altalanosan alkalmazhato
idégazdalkodasi modszer.

1. Az eredményes idégazdalkodashoz vezetd ut els6 1épése a listakészités. Az

Osszes napi — vagy akar heti, havi — feladatot fel kell jegyezni.

2. Ezt koveti a feladatok rangsorolasa.

3. A rangsorolast logikusan kovetd 1épés az idérablo tevekenységek kisziirése.

4. Az idbégazdalkodas négy-negyedes modszere, amely a leghatékonyabban

hangsulyozza fontos feladatainkat. (A — fontos és siirgds, B — fontos, C —
siirgds, D — egyéb, rutin feladatok.)

A szerz6k koziil Josephs (1996), Lakin (1995), Smith (1994) és Covey (2004)
egyarant javasolja a listazast és a rangsorkészitést. Leboeuf (1999), Rue - Byars
(1990) az idérablok leleplezésében és az elleniik valdo védekezésben mutatnak utat.
Ezen technikdk akar onalldan, akar egymasra épiilt egészként alkalmazhatoak, €s
hozzajarulnak, hogy a vezeték a legmagasabb szintli személyes termelékenységet
érhessenek el.

Anyag és modszer

A kutatas szervesen illeszkedik a Debreceni Egyetem Agrar- és Gazdalkodastudoma-
nyok Centruma, Gazdalkodastudomanyi és Vidékfejlesztési Kar, Vezetés- és Szerve-
zéstudomanyi Intézete altal inditott kutatdsi programhoz, ,,A menedzsment funkcio-
nalis vizsgalatdhoz” . A program struktirajat modularis felépités jellemzi. Ez azt je-
lenti, hogy a kutatas harom f6, egymassal osszefiiggo teriiletet 6lel fel, melyek min-
degyike résztémakorokbol épiil fel. A vizsgalati modszer azért mindsithetdé funkciona-
lis jellegiinek, mert elsdsorban a vezetd feladatainak meghatarozasa és a feladatokat
befolyasold tényezOk elemzése a kutatas f6 célja. Az adatgy(jtés soran alkalmazott
kérdoéives interjuk révén a megkérdezett vezetdk véleménye €s tapasztalata, értékitéle-
te és preferenciai képezik a mindsitések alapjat. Ennek koszonhetéen a kutatasi mod-
szer a funkcionalitas mellett empirikusnak nevezhet (Berde, 2009). A kutatasi téma a
folyamat menedzsment 0 teriilethez, azon belill az idégazdalkodas résztémakorhoz
illeszkedik.

A vizsgalatok rendszere is igazodik az intézet altal alkalmazott modszerhez, ami
kérdoives interjut, vallalati adatgylijtést jelent. A begyujtott adatok jellegének figye-
lembe vételével, a vizsgalati célnak megfeleld feldolgozas érdekében tobbféle alkal-
mazott statisztikai elemz6 eljarast alkalmaztam. A kérddivek értékelését leiro statisz-
tikai elemzéssel kezdtem, majd hipotézisvizsgalatot, fokomponens elemzést, varian-
ciaanalizist végeztem.

A vizsgalatokban 625 vezetdi interjut dolgoztam fel. A vizsgalati mintat donto-
en kozepes lizemméretll, korlatolt feleldsségii tarsasagi formaban miikddo szervezetek
alkotjak. E szervezetek tobb, mint 40%-a ¢élt at jelentds atalakulast az elmult idészak-
ban.

A valaszadok jelentds része fels6foku végzettséggel rendelkezo férfi, aki foként
kozép- és alsovezetdi beosztasban dolgozik. A megkérdezettek kozt szinte azonos
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aranyban vannak a 30-as, a 40-es, és az 50-es korosztalyhoz tartozok, de nem elha-
nyagolhaté a huszonévesek aranya sem. A valaszolok 60%-a betartja a torvényesen
el6irt 8 6ras munkaidét, de 40%-uk ett6l tobb 1d6t tolt munkaval.

Eredmény és értékelés

Vizsgalataim soran feltételeztem, hogy a vezetok idégazdalkodasat jellemzi az, hogy
az egyes vezetési tevékenységekre mennyi id6t szannak. Az egyes vezetési feladatok-
ra es6 idoraforditasok kijeldlik a vezetdi funkciok fontossagi sorrendjét is. A vezetési
tevékenység vizsgalata soran a vezetdi feladatokat két csoportra bontva elemeztem.
Az egyik csoportba a klasszikus vezetési feladatokat soroltam, melyek a vezetdi mun-
ka logikusan felépiilé sorrendjét mutatjak. igy az informéacioszerzés - kommunikaci6 -
tervezés - dontés - rendelkezés - szervezés - ellendrzés alkotja az altalam szervezeti
folyamatokkal kapcsolatos funkcidknak (roviden: folyamat feladatoknak) nevezett
vezetOi tevékenységek csoportjat. Azokat a feladatokat, melyek ebbe a logikailag
felépiilé folyamatba egyértelmilen nem helyezhet6ek el, illetve amelyek tobb elem-
hez, funkciohoz is kothetéek kiilon vizsgaltam. fgy a motivaciomenedzsment, a szer-
vezeti kultura formalas, a valtozdsmenedzsment, a mindéségmenedzsment, a szervezet
fejlesztés, a human eréforras gazdalkodas, és a szervezeti magatartas formalas keriilt
egy csoportba. Mivel ezek a vezet6éi munkahoz tartalmuknal fogva kdtddnek, tartalmi
vezetOi feladatoknak neveztem el 6ket.

A vizsgalati eredményeim, amelyeket az 1. abra szemléltet, arra utalnak, hogy a
folyamat feladatok koziil a szervezésben és a dontésben van legfontosabb szerepe az
idotényezonek, ezutan a tervezés, a kiilsé informacidszerzés, az ellendrzés, a kommu-
nikaciod, és a belsd informacidszerzés kdvetkezett. A legkisebb jelentdsége az idonek a
rendelkezésben van.

1. dbra. Az id6tényezé szerepe a folyamat feladatokban

ellenérzés

szervezés

rendelkezés

dontés

@ Iddhatékonysag javithatésaga
B [d6tényez0 jelentdssége

tervezés

kommunikacié

belsé
informacioszerzés

kilsé
informaciészerzés

3,2 34 3,6 3,8 4 4,2

Forras: Sajat vizsgalat
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A nagy cégek vezetdi a folyamat menedzsment terén az id6tényezonek a legje-
lentGsebb szerepet a probléma feltarasaban tulajdonitottak. A szervezeten beliil sziik-
séges a hatékony kommunikacio, a gyors belsé informacidoaramlas, igy biztosithato a
szervezet olajozott miikddése, ami eredményekben is megnyilvanul. A megfeleld
idében torténd kiilsé informacioszerzés és a tervezés, pedig versenyeldnyt jelent a
piacon.

A folyamat feladatok idéhatékonysagi vizsgalata szerint, minél nagyobb a valla-
lat mérete, an-nal inkabb vélik javithatonak az idéhatékonysdgot a vizsgalatban részt
vett vezetok a kiils6-, bels6 informacioszerzésben, a kommunikacidban, a tervezésben
és a dontésben. Ez magyarazhaté ugy, hogy a nagyobb 1étszam, nagyobb, bonyolul-
tabb szervezeti struktirdval jar, amely esetében még vannak lehet6ségek az informa-
cidszerzés, a kommunikacio, a tervezés és a dontés javitasara, gyorsabba tételére.

A tartalmi funkciok vizsgalatanal @ mindségmenedzsment, a szervezetfejlesztés,
és a human erdforras gazdalkodas esetében értékelték fontosnak az idét (2. dbra). A
sikeres mindségjavitas a vezetés teljes elkotelezettségét, az Osszes dolgozd aktiv be-
vonasat, kiterjedt képzést igényel. Ez magyarazza a tartalmi feladatok vizsgalatanal a
mindségmenedzsment, a szervezetfejlesztés, és a HR gazdalkodas egyiittmozgasat.

2. abra. Az idotényezo szerepe a tartalmi feladatokban

szervezeti magatartas
formalas

human eréforras

szervezet fejlesztés

ldéhatékonysag javithatésaga

minéségmenedzsment L L
B |d6tényezb jelentdssége

valtozasmenedzsment

szervezeti kultura
formalas

motivacidomenedzsment

3 3.2 34 3,6 3,8 4

Forras: Sajat vizsgalat

A tartalmi vezetési feladat vizsgalatokbol megallapithatd, hogy a nagyméretii
cégek a kisebb vallalkozasoknal fontosabbnak értékelték az idétényez6ét a motivacio-
menedzsmentben. Vezetdi szempontbdl a motivacio egyfajta belsé késztetés kialaki-
tasat jelenti. A tobb foglalkoztatottat alkalmazo cég vezetésének nagyobb feladat a
megfeleld motivacios eszkdz, mdodszer kivalasztasa, alkalmazasa, hiszen az egyénen-
ként valtoz6, hogy melyik mddszer, vagy eszkoz a leginkabb célravezetd. A tartalmi
vezetési feladatok id6hatékonysag vizsgalata szerint a szervezeti kulturaformalas, a
HR gazdalkodas, és a szervezeti magatartas befolyasolas esetében minél nagyobb a
szervezet, annal inkabb érzik ugy a vezetdk, hogy az id6 hatékonyabban felhasznalha-
to. A nagy tizemmeéretbdl kovetkezo tobb 1épcsos hierarchia, strukturalis koordinacios
eszkozok alkalmazasat feltételezi. A megkérdezettek szerint ennél az lizemméreti
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formanal a személyorientdlt eszk6zok segithetnek az idéhatékonyabb kihasznaldsa-
ban. Ezzel 6sszecseng Vintus (2010) véleménye is, miszerint a vallalkozas elért
eredményeiben jelentds szerepe van annak, hogy a tulajdonos/vezeté mennyire fordit
figyelmet az alkalmazottakkal kapcsolatos tényez6kre, amelyek jelen vizsgalatban a
tartalmi feladatok rangsorolasaban az élmezényben végeztek.

A vezetési funkciokkal kapcsolatban hatas vizsgalatokat is végeztem. Ennek so-
ran azt vizsgaltam, hogy az elmult idészakban hogyan alakult a vezetdknek az egyes
vezetési feladatokra rendelkezésre allo ideje. Az 1. tablazat szerint az ellenérzésen és
a szervezésen kiviil valamennyi feladat esetében a tobbségi vélemény az volt, hogy a
vezetOknek a feladatok elvégzésére forditott ideje nem valtozott.

1. tabldazat. Az egyes vezetési feladatokra szant idéraforditasok valtozasa
Vezetési feladat

Valtozatlan Nott Csokkent

db % db % db %

Informaécid

27,0

-

251 | 40,6 | 200 167

Kommunikacid
228 | 36,9 212

Tervezés
242 39,3 170

Dontés

286 | 46,7 | 121 ///%

Motivacio
348 56,4 145 23,5 124 e

Valtozas
284 |460| 162 |263| 171 | 207

Rendelkezés 26,1
352 57,1 103 16,7 161 !

S : '
zervercs 210 | 339 | 212 %//44/% 197 | °18
EllenOrzés

203 | 33,0 | 182 |295 231

Forras: Sajat vizsgalat

Vizsgalati eredményeim alapjan kimutattam, hogy az elmult idészakban az elle-
nbrzés esetében a tobbség csokkenést tapasztalt, a szervezésnél, pedig némi noveke-
dést. Jelent6s valtozast jelent, hogy a vezetok kozel egy harmada az informaciora és a
kommunikaciora tobb 1dot, a tervezésre és a dontésre kevesebb idot szant az elmult
id6északban.

Ezen idoraforditas valtozasok alapjan megallapithato, hogy a feladatok koziil a
szervezés, az informacid, és a kommunikacio el6térbe keriil, mig az ellendrzés, a
tervezes és a dontés némileg hattérbe szorul napjainkban a vezet6i munkaban.
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Ez az eredmény alatamasztja a szervezeti folyamatok vizsgalatanal tapasztalta-
kat, azt, hogy a nagyobb iizemméretii cégek vezetodi ugy értékelték, hogy még vannak
tartalékaik az informacidszerzés, a kommunikacid, a tervezés és a dontés javitasara,
gyorsabba tételére. Ugy latszik, hogy a valosagban is torekednek az informaciészer-
zésre, kommunikaciora tobb id6t szanni. Ez a tobblet idéraforditas pedig ugy tériil
meg, hogy a tervezésre, dontésre kevesebb id6 raforditasa lesz sziikséges.

Kovetkeztetés

Kutatdsaimban a vezetdk személyes hatékonysaganak novelési lehetdségeit vizsgalva
a kérdést nem a hagyomanyos time management feldl kozelitettem meg, hanem arra
szerettem volna ravilagitani, hogy a vezet6i tevékenységen beliil melyek azok a terii-
letek, funkciok, amelyek a vezetd személyes vezetését igénylik, illetve melyek azok,
amelyeket hattérbe lehet szoritani, esetleg delegalni lehet. Vizsgalataimban kerestem
azokat a tényezdket is, amelyek segithetik a menedzseri munka ilyen iranyu atrende-
z6dését.

A vezetési feladatok eredményeit 6sszegezve elmondhatd, hogy a vezetdk ugy
vélik id6gazdalkodasuk jelentds részét szervezeti folyamatokkal kapcsolatos tevé-
kenységek foglaljak el. Szeretnék az erre a teriiletre esd iddraforditasukat csokkente-
ni, hogy az igy felszabaduld idejiikben a tartalmi feladataikra - a motivalasra, a valto-
zas-, és mindségmenedzsmentre, a szervezetfejlesztésre, a human eréforras gazdalko-
dasra — koncentralhassanak.

A vezetési feladat vizsgalatok 6sszegz6 eredményeként megallapithatd, hogy a
vezetOknek idégazdalkodasuk javitasa érdekében célszerli alkalmazni az altalunk
valasztott feladatcsoportositast és ennek megfeleléen kiilon vdlasztani a folyamat és
tartalmi funkciokat. A vezetési folyamat mindennapi, ismétlddé rutin feladatait cél-
szerll a lehetdségekhez mérten informacios és multi-médias technikakkal automati-
zalni, ezaltal csdkkenteni azok id6igényét. Egy szervezeten beliili informacios halo-
zat, és szerver segitségével a kommunikacio, informacio, tervezés, dontés, rendelke-
z¢€s és részben az ellen6rzés feladatok idéraforditasa jelentds mértékben racionalizal-
hatd. Az igy felszabaditott idot célszerii a tartalmi feladatokra forditani, tigy, mint
az emberi erdforrdas gazdalkodds, a motivdcio, a valtozdasmenedzsment a szervezeti
kultiira, ahol az id6igény magas, és az idéhatékonysag javitasanak nincsenek meg a
technikai feltételei. Ezek a feladatok a személyes vezetés fogalomkorébe tartoznak és
feltétleniil sziikséges ezen a teriileteken a vezetd személyes kozremiikddése ahhoz,
hogy sikert lehessen elérni.

A modern technoldgia és a kifinomult termelési menedzsment modszerek al-
kalmazasa kovetkeztében az ipari termelékenység hihetetlen mértékben nétt az elmult
évtizedek soran, mig a fehér galléros termelékenység novekedése - a gyorsan fejlédo
informéacios és telekommunikaciés technoldgia dacara - joval alacsonyabb volt. En-
nek egyik legfébb oka az, hogy amig a vezetdk altaldban jol képzettek sajat szakterii-
letlikon, ritkdn részesiiltek olyan képzésben, amely a hatékony munkavégzési és on-
szervezési modszerekrdl szol. A gyorsuld életritmus, a kevés vezetdi szinttel miikodo
szervezetek, a rengeteg informacid6 mind-mind nehézségek forrasa a menedzserek
szamara. A végeredmény a sok tilmunka, a stressz és altalaban egyensulyvesztés az
¢letben. Szamos példa van olyan vallalatokra, amelyek ugyanabban az iparagban
tevékenykednek, méretiik hasonld, csakiigy mint az altaluk hasznalt technologia, a
rendelkezésre allo téke, stb. Mégis, egyikiik mint komoly nyereséget felmutato valla-
lat keriilni ki a versenybdl (Oldh—Pakurar, 2005), mig a masik tartdsan veszteséges és
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a felszamolés iranyaba tart. Az esetek jo részében a f6 megkiilonboztetd tényezd a
menedzserek - elsdsorban a fels6 vezetdk - kompetenciaja. A szitkséges kompetenciak
nagymértékii atfedést mutatnak azzal a kompetencia halmazzal, amelyre a legmegfe-
lelébb kifejezés a személyes hatékonysag vagy személyes termelékenység.

A személyes termelékenység (legmagasabb szintjén személyes leadership) atfo-
gobb és messzebb mutatd diszciplina, mint az idégazdalkodas €s az iratkezelés.
Amennyiben a menedzserek nem rendelkeznek elegendd tudassal és megfeleld kés-
zségekkel ezen a teriileten, akkor mind hatékonysaguk, mind az eredményességiik
alacsony lesz, ezek Osszes - a vallalatra és magura nézve is - negativ kdvetkezményé-
vel.
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