
 

ANALÝZA ČASU  (ČASOVÝ SNÍMEK) 

Využití metody: Analýza času pracovníka  
Facilitátor: ne 
Ideální počet účastníků: individuální metoda 
Základní pomůcky: Formulář 
Vhodná aplikace: při rozhovoru s pracovníkem týkajícím se jeho časového snímku    

 
Časový snímek je vhodný k optimalizaci řízení času. Slouží pracovníkovi k tomu, aby si sám udělal 
inventuru, jak je na tom s časem v současnosti – jaké činnosti vykonává, na čem pracuje, kde jsou 
„ztráty času“ a prostor k úsporám. 
 
Krok 1 

Vedení připraví formuláře a vysvětlí smysl a výhody této metody všem pracovníkům, kterých se týká. 
Zde je dobré pracovníkům nenařizovat vyplňování časového snímku. Ten je vhodný pro lidi, kteří ho 
sami chtějí a chtějí na sobě v tomto směru pracovat. V opačném případě jde vyplňování "ožulit" a pak 
nemá žádný smysl. 
Ukázka formuláře je umístěna níže. 
 
Krok 2 

Pracovníci během určitého časového úseku - například během 14 dní - zaškrtávají po patnácti 
minutách do připraveného formuláře, čemu se věnovali. Pokud dělali více věcí, zaškrtnou tu, která 
těchto patnáct minut charakterizuje nejvíce. 
Důležité v tomto kroku je, aby se lidé chovali normálně. Nesmí si říkat: „Toto nesmíš dělat, to se sem 
nehodí, tohoto musíš dělat víc, to se sem naopak hodí, takhle se vedoucí pracovník nechová a tady je 
to jasně viditelné, měl by ses vrátit k soustruhu.“ 
Získané časové údaje se zaznamenají do tabulky podle jednotlivých druhů činností (viz níže). 
Po čtrnácti dnech bude mít každý pracovník svůj snímek ve formě grafů. 
 

Pedagogická činnost                                            

Hospitace                                            

Děti, studenti …                                            

 
 
Krok 3 

V tomto kroku pracovníci analyzují své výsledky. Podle délky svého "grafu" mohou zjistit své zloděje 
času. Při analýze výsledku je třeba se ptát na řadu otázek: 
Zabývám se nejvíce těmi činnostmi, které vedou k naplnění cílů organizace? 
Kde ztrácím nejvíce zbytečného času? 
Které činnosti potřebuji naopak časově posílit? 
Kde tento čas vezmu - na úkor jakých činností? 
Jak zjednoduším časově náročné činnosti? 
Jak elimuji své zloděje času? 
 
Krok 4 

Zde je vhodné vytvořit si svůj vlastní plán nápravných opatření. Pracovník (spolu se svým 
nadřízeným) analyzuje každý řádek a připraví nápravná opatření. 
 
 
 
 
 
 

Řízení času 
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Příklad: 

Pedagogická činnost 
8 hodin  Pořadí: 8  (podle délky trvání zaznamenané v grafu) 
Rozhodnutí: neměnit 

 
Hospitace 

0 hodin Pořadí: 20 
Rozhodnutí: 
Absolvovat seminář k hospitacím        T: konec září 
Vytvořit systém hospitací na oddělení, který je v souladu s organizačním řádem  T: konec října 
Každý měsíc hospitovat 3 zájmové útvary a následně provést tzv. supervizní rozhovor 

 
Krok 5 

Realizace plánu opatření. 
 
Krok 6  

Kontrola a vyhodnocení. 
 
Krok 7  

Standardizování nových vhodných postupů. 
 

 
 
 
 
 
 
 



MOMENTOVÝ ZÁZNAM POTŘEBY ČASU 
Organizace: Jméno: Datum: 

Funkce: 

 Forma, druh činnost Hodiny Součet Podíl v % 

  1. Pedagogická činnost                                               

  2. Hospitace                                               

  3. Děti, studenti …                                               

  4. Řídící činnost – práce s lidmi                                               

  5. Ekonomika, účetnictví                                                

  6. Fundraising                                               

  7. Péče o majetek                                               

  8. Porady, schůze, konference                                               

  9. Návštěvy, jednání                                               

10. Telefonní hovory                                               

11. Písemnosti (nahlížení, vyřizování)                                               

12. Sebevzdělávání                                               

13. Koncepční práce                                               

14. Organizace vlastní práce                                               

15. Ostatní pracovní činnost                                               

16. Public relations                                               

17. Přestávky v práci (jídlo, hygiena)                                               

18. Osobní problémy                                               

19. Nicnedělání                                               

 
 


