Rizeni ¢asu

ANALYZA CASU (CASOVY SNIMEK) 04

Vyuziti metody: Analyza ¢asu pracovnika

Facilitator: ne

Idealni pocet Uc€astniku: individualni metoda

Zakladni pomucky: Formular

Vhodna aplikace: pri rozhovoru s pracovnikem tykajicim se jeho ¢asového snimku

Casovy snimek je vhodny k optimalizaci fizeni &asu. SlouZi pracovnikovi k tomu, aby si sam udélal
inventuru, jak je na tom s Casem v sou€asnosti — jaké Cinnosti vykonava, na ¢em pracuje, kde jsou
,ztraty Casu“ a prostor k usporam.

Krok 1

Vedeni pfipravi formulafe a vysvétli smysl a vyhody této metody vS§em pracovnikim, kterych se tyka.
Zde je dobré pracovnikim nenafizovat vyplfiovani ¢asového snimku. Ten je vhodny pro lidi, ktefi ho
sami chtéji a chtéji na sobé& v tomto sméru pracovat. V opacném pfipadé jde vyplhovani "ozulit" a pak
nema zadny smysl.

Ukazka formulafe je umisténa nize.

Krok 2

Pracovnici béhem urcitého ¢asového Useku - napfiklad béhem 14 dni - zaskrtavaji po patnacti
minutach do pfipraveného formulafe, Eemu se vénovali. Pokud délali vice véci, zadkrtnou tu, ktera
téchto patnact minut charakterizuje nejvice.

Dulezité v tomto kroku je, aby se lidé chovali normalné. Nesmi si fikat: ,Toto nesmis délat, to se sem
nehodi, tohoto musi$ délat vic, to se sem naopak hodi, takhle se vedouci pracovnik nechova a tady je
to jasné viditelné, mél by ses vratit k soustruhu.*

Ziskané Casové udaje se zaznamenaji do tabulky podle jednotlivych druhl ¢innosti (viz nize).

Po ¢&trnacti dnech bude mit kazdy pracovnik svuj snimek ve formé grafa.

Pedagogicka ¢innost

Hospitace

Déti, studenti ...

Krok 3

V tomto kroku pracovnici analyzuji své vysledky. Podle délky svého "grafu" mohou zjistit své zlodéje
Casu. Pfi analyze vysledku je tfeba se ptat na fadu otazek:

Zabyvam se nejvice témi ¢innostmi, které vedou k naplnéni cild organizace?

Kde ztracim nejvice zbyte¢ného ¢asu?

Které €innosti potfebuji naopak ¢asové posilit?

Kde tento €as vezmu - na ukor jakych €innosti?

Jak zjednodu8im ¢asové narocné ¢innosti?

Jak elimuji své zlodéje Casu?

Krok 4

Zde je vhodné vytvofit si svUj vlastni plan napravnych opatfeni. Pracovnik (spolu se svym
nadfizenym) analyzuje kazdy fadek a pfipravi napravna opatfeni.



Priklad:

Pedagogicka Cinnost
8 hodin Poradi: 8 (podle délky trvani zaznamenané v grafu)
Rozhodnuti: neménit

Hospitace
0 hodin Poradi: 20
Rozhodnuti:
Absolvovat seminar k hospitacim T: konec zafi
Vytvofit systém hospitaci na oddéleni, ktery je v souladu s organizacnim fadem T: konec fijna

Kazdy mésic hospitovat 3 zajmové Utvary a nasledné provést tzv. supervizni rozhovor

Krok 5

Realizace planu opatfeni.

Krok 6

Kontrola a vyhodnoceni.

Krok 7

Standardizovani novych vhodnych postupu.



MOMENTOVY ZAZNAM POTREBY CASU

Organizace: Jméno: Datum:
Funkce:

Forma, druh €innost Hodiny Soucdet |Podilv%

Pedagogicka ¢innost

Hospitace

Déti, studenti ...

Ridici innost — prace s lidmi

Ekonomika, udetnictvi

Fundraising

Péce o majetek

Porady, schlze, konference
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Navstévy, jednani
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©

Telefonni hovory

[EEN
o

. Pisemnosti (nahlizeni, vyfizovani)
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N

. Sebevzdélavani

[EEN
w

Koncepcni prace
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P

Organizace vlastni prace
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o1

Ostatni pracovni ¢innost

Public relations

[EEN
o

[EEN
\‘

. Prestavky v praci (jidlo, hygiena)

[EEN
©

Osobni problémy

Nicnedélani

[EEN
©




