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Abstrakt:

Zaveére€na bakalarska prace se zabyva technikou, ktera slouzi ke zjisténi rozlozeni
jednotlivych aktivit v ramci dne. Tato analytickd technika je zndma pod ndzvem
,»casovy snimek®. V préci je tato technika popsana nejen teoreticky vcetné kratkého
seznameni s ostatnimi manazerskymi technikami vedoucimi ke zvyseni efektivity
prace fediteld zakladnich Skol, ale je zde i ukdzka praktického vyzkumu. Formou
specidlniho dotazniku jsou zde zjiStény a zpracovany casové snimky pracovniho
dne nékolika fediteld zadkladnich Skol, v€etné Casti jejich osobniho ¢asu mimo
pracovni dobu. Jsou zde navrZzeny postupy v obrané¢ proti zlod¢jim casu a
zefektivnéni kazdodennich pracovnich navyki feditele ZS. Tento text poukazuje na
provazanost jednotlivych manazerskych technik s oblasti timemanagementu a

pfinasi inspiraci feditelim zakladnich Skol, jak efektivnéji vyuzivat sviyj Cas.

Klicova slova: Casovy snimek, time management, feditel zakladni Skoly, zlodé&ji
Casu, manazerské Cinnosti, efektivita, mastermind skupina, filozofie Wabi Sabi, life

management



Abstracts:

This bachelor’s thesis concerns the technique intended to determine the distribution
of individual activities during the day. This analytic technique is known as the ,,time
frame®. In this thesis, the technique is described not only theoretically, including the
short overview about the alternative managers‘ techniques resulting with the better
effectivity of elementary school principals® work. The thesis contains also a
demonstration of practical research. Having the form of a special questionnaire, the
time frames of a few elementary school principals are identified and processed,
including the part of their personal time, i. e. not within the working hours. The
proposed procedures should protect against the time thieves, as well as increase the
effectivity of daily working habits of the elementary school principal. This thesis
shows the interconnection of individual managers® techniques with time
management field and brings inspiration to elementary school principals on how to

use their time more effectively.

Keywords: time frame, time management, elementary school principals, time
thieves, managers* activities, effectivity, a mastermind group, philosophy of Wabi

Sabi, life management
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Uvod

V soucasné hektické dobé se ¢asto zminiujeme o nedostatku ¢asu. Nékolikrat
tydné se vymlouvame, Ze nezvladame vSe, co jsme si naplanovali. Nedok4dZeme si
udélat ¢as sami na sebe, svoji zdbavu, zanedbavame svoji rodinu, domacnost a
nemame ¢as na své ptatele. Pracovni povinnosti ,,dohdnime* po pracovni dobé nebo
o vikendu. Neodpocivame dostatecné, nestihneme se v klidu najist, délame Castéji
chyby a vystavujeme svlj organismus riaznym zdravotnim riziklim, zpiisobenych
stresem. To vSe svéd¢i o tom, Ze si mnozi z nds neumi svilj ¢as na praci, zabavu a
odpocinek dobte zorganizovat. Pokud si uvédomime, kolik ¢asu vénujeme té ¢i oné

¢innosti, mdme zpoloviny vyhrano.

Pravé ke zjisténi Casové narocnosti vSech Cinnosti, které v pribéhu dni
v tydnu délame, slouzi ¢asovy snimek. Z néj lze nésledné¢ odvodit mnohé prostoje,
zbytecné mrhani vzacnym casem a vyhodnotit, co ndm pohlcuje nejvice Casu. Je
tteba se nad sebou zamyslet, zménit sviij rezim a své ndvyky, tak abychom
nemuseli dodélavat praci vecer, o sobotach a nedélich, zkratka po pracovni dobé. Je
to jedna z metod v oblasti time managementu. Umoziiuje vytvofit si ptehled o Case,
ktery ,,vyplytvame* zbyte¢né néjakou ¢innosti, kterou by bylo mozno delegovat na
n¢koho jiného, naptiklad na zéstupce feditele, na vedouciho metodického sdruzeni,
nebo na vychovného poradce, ¢i na nékterého z koordinatorti a dalsi podiizené
pracovniky. Nebo tim, Ze se nékterymi méné dulezitymi ¢innostmi zabyvame pfilis
dlouho. N¢kdy nedokdZzeme odmitnout a jasné fici ,,ne”. To vSechno a mnohé dalsi
faktory nas zdrzuji, rozptyluji a vyruSuji od prace, kterou bychom m¢li délat

pfednostné. Tyto Cinitele shrnu v kapitole zlodé&ji Casu.

Bakalafskou praci jsem rozdé€lila na dvé hlavni ¢asti, na ¢ast teoretickou a
empirickou. V teoretické Casti je objasnén pojem Casovy snimek a Ctyfi rdzné
zpusoby tvorby Casovych snimkl. K ¢emu slouzi, jak se vytvaii a jak se s nim
pracuje. Déle jsou zde popsany jednotlivé Cinnosti feditele zdkladni Skoly, které
déld vroli manaZzera (planovani, rozhodovani, kontrolovani,...), lidra a
vykonavatele (vyuka z4ku, pfiprava na ni,...) 1 ,,0sobni* ¢innosti tykajici se rodiny,

zdravi, hygieny, volno€asovych aktivit a zajmu. TaktéZ jsou zde popsani jiz zminéni



zlod¢€ji Casu, které¢ odliSuji podle toho, zda vychdzi z nas (zmatky v prioritach,
neorganizovanost, zbytecné dlouhé bezvyznamné rozhovory, odsouvani ukoli,
nerozhodnost, bezmyslenkovité sledovani médii, kava, -cigarety, zbytecny
perfekcionalismus, pfili§ dlouhé a ¢asté porady, neschopnost odmitnout ¢i delegovat
¢innost...) nebo ty, které pfichdzi z vné&jsiho prostfedi (bezvyznamné schiizky,

vyruSovani od ostatnich, ¢ekani na opozdilce, cekani na Gifadech,...).

V empirické ¢asti je popsdn vyzkumny problém a vyzkumné otazky a poté
zpracovan a vyhodnocen kvantitativni vyzkum. K tomuto ucelu jsem vytvofila
specialni dotaznik respektive formuldf, do kterého respondenti ztad fteditell
zékladnich skol zapisovali po cely pracovni tyden od 6,00 hodin do 19,00 hodin

veskeré své Cinnosti v priabéhu jednotlivych dni v béZném pracovnim tydnu.

Zakladni cil mé bakalatské prace je popsat techniku tvorby ¢asového snimku
a vytvorit prehled o case, ktery feditelé zakladnich Skol vénuji jednotlivym
¢innostem v prubéhu jednoho pracovniho tydne. Tato metoda se nazyva cCasovy
snimek. V préaci tuto techniku analyzy casu pfedstavim a pfiblizim jeji vyuZziti
vetejnosti z fad feditell zakladnich Skol, at’ uz jsou jimi zacinajici manaZzeti nebo i
ti ,,ostfileni®, také studentim Skolského managementu, ptipadné i ostatnim, ktefi si
neveédi rady s tim, jak uspotadat svilj Cas. Zkratka vSem, ktefi se chtéji zbavit
nc¢kterych navykt, které je brzdi v osobnostnim rozvoji, chtéji zménit sva
paradigmata, omezit prokrastinaci a chtéji mit vice ¢asu na svoji praci, své konicky,

na relaxaci i na svoji rodinu a pratele.



I. Teoreticka c¢ast

1. Casovy snimek
Zasej smysl pro cas, sklidis cas pro smysl. (Jiri Plaminek)

Casovy snimek, jak uz je znazvu patrné, ma souvislost s &asem. Cas je velice
zvlastni fyzikalni veli¢ina, u které, prestoze plyne stdle stejné, se nam zda, ze tomu
tak neni. Mlzeme to pozorovat vétSinou u Cinnosti, které nds bavi. Tam nam cas
,»utika rychleji“. Ale naopak u nékterych nepiijemnych véci, které bychom nejradéji
nedélali nebo je odkladame na pozdé&ji, zkratka délame to s nimi jako zndmy brouk,
vruboun posvatny, se svoji kulickou, u téch se zd4, jakoby cas ,,béZel pomaleji®. Ve
skuteCnosti tomu tak vSak neni. Rok ma stale 365 a Ctvrt dne, den ma 24 hodin,
hodina 60 minut a kazdd minuta 60 sekund. Schopny manazer by mél védét, jak
efektivné ¢as vynakladd. Casovy snimek je pomiickou, jak to zjistit. Kombinuje
pozorovani s technikou zaznamenavani vSech ¢innosti v urcitém obdobi. Manazer
sdm do pfedem pfipraveného archu zaznamenava pracovni ¢innosti, které béhem
dne vykonava. Do piehledu jsou zahrnovany bud’ vSechny tkoly, nebo pouze
vybrané pracovni ¢innosti (napf. ty, které z Casového hlediska tvofi nejveétsi cast

naplné prace), anebo pouze udalosti, které manazer povazuje za kritické incidenty.

1.1 Vymezeni pojmu

Casovy snimek je jednou z tradiénich metod uréeni spotieby &asu béhem
dne. Pacovsky (2006, str. 155) se zminuje o tom, ze ,z hlediska casu je tieba se
podivat pravdive, bez iluzi na to, jak sviij Zivot Zijeme, jak travime sviij cas. Jde o to,
abychom za urcity usek (napriklad dva tydny) ziskali pomerné presny obrazek toho,
jak jsme stravili cas a jak nam pri tom bylo — tzn. kterym cinnostem a jak dlouho
Jjsme se vénovali. Zajima nas cas jako takovy, proto se nebudeme omezovat pouze
na zaméstnani, ale zahrneme do svého prizkumu také Zivot soukromy. Pro
sledovani si vybereme obdobi odpovidajici nasemu béznému Zivotnimu rytmu (ne

“

dovolenou, nemoc, ...) .



Pomoci ¢asového snimku, jehoz tvorba je sama o sobé Casové ndrocna,
ziskame tudiz pfehled o tom, jak efektivné trdvime svilij pracovni i osobni Cas,
identifikujeme faktory, které plisobi negativné, a nalezneme opatieni vedouci ke

zlepSeni naSeho hospodateni s ¢asem.

1.1.1 Tvorba ¢asového snimku

V obdobi, kdy se u¢ime fidit sviij ¢as a nemusime byt nutné fediteli ZS, je

dobré pofidit si asovy snimek svého pracovniho tydne.

Pokud chcete podle Présilové [on line] ,posoudit, jak efektivné hospodarite
s casem behem vykonu své Fidici prace, potrebujete si predevsim zjistit které
¢innosti, kdy, jak dlouho a v jaké strukture vlastné vykonavate. K tomuto ucelu je
vhodné si vypracovat tzv. autosnimek pracovni doby. Autosnimek pracovni doby je
pracovnikem vedeny zdznam o vsech cinnostech, které v pritbéhu pracovni doby
vykonava, vcéetné udaji o dobé, po kterou tyto cinnosti vykonavd. Pro ucely
sebereflexe by Vam mohl stacit autosnimek v rozsahu jednoho pracovniho tydne

(autosnimek tydenni pracovni doby).

V pribéhu tohoto tydne, ktery volime tak, abychom se zabyvali béznymi
¢innostmi, zaznamenavame kazdou Cinnost, kterou délame do zaznamového archu.
Véetné doby, po kterou ji délame. U kazdé této Cinnosti lze taktéz barevné
zaznamenat, jaké v nas prace vyvoldvala pocity. Po skonceni zaznamenavani na
archy, pak ziskdme ptehled o dobé stravené jednotlivymi ¢innostmi. VSimneme si,
jak liny* byl nd$ pond¢€lni rozjezd, ¢i jsme promrhali den ¢ekdnim nebo naopak,
zda jsme vyuzili kazdou volnou chvilku k tomu, abychom se vénovali organizaci,
vyucovali, planovali, fesili dulezité véci s zaky, s jejich rodici, podfizenymi, ¢i

ziskavali uziteéné informace v oboru nebo kontrolovali zaméstnance.

O tvorbé Casového snimku pracovni doby se téz zminuje Rychtatik (1969)
v sociologickém cCasopise Czech Sociological Review. PiSe o tom, ze ,mnohem
redlnéjsim zpiisobem zkoumdni casového rozpoctu jsou casové snimky*. Popisuje

celkem 4 techniky jejich tvorby:



1.2

Technika ,,popisu Cinnosti“ — respondent do rubriky ,,od — do* zapisuje
chronologicky ¢innosti urcitého ¢asového obdobi (napi. 24 hodin), a to vzdy
s uritou pfesnosti. Napiiklad zaznamenava Cinnosti, které trvaly nejméné
15 minut (vyuZivano ve vyzkumech &asu v jednotkach Ceskoslovenské

lidové armady).

Technika ,vyjmenovdni aktivit“ — respondent dostavd formular
vyjmenovanych aktivit a odpovidd na otdzku, kolik casu vénoval
jednotlivym  Cinnostem  (vyuzivano v Setfenich  Statniho  Ustavu

statistického).

Technika ,rozvrhu hodin“ — do formulafe s Casovymi Udaji respondent
volné vypliluje aktivity, které realizoval v prib¢hu analyzovaného obdobi

(tento zpiisob Setfeni ovéroval mezi jinymi napt. Miroslav Disman).

Technika ,proSkrtavani“ — do formuldfe, na némz jsou ve sloupcich
vyjmenovany aktivity, a vtadcich je uveden casovy udaj, respondenti
provadi zaznam proSkrtavanim (vyuzivano ve vyzkumech Joffre

Dumazediera).

Efektivita

Vzhledem k tomu, Ze z Casového snimku zjistime, jak hospodaiime s ¢asem,

je dualezité védét, zda ho vyuzivame skutecné efektivné. Co je to efektivita? Slovnik

environmentalnich vyrazi uvadi tuto definici efektivity [on line] : ,,Efektivita

oznacuje dosazeni pozadovanych vysledkit s minimalnim vydajem pouzitych zdrojii,

napr. energie, materidlu, casu, penéz. Porovndavané veliciny nemivaji stejny

rozmer.*

Cizim slovem efektivita ¢i efektivnost, jak je uvedeno ve slovniku ekonomie

[on line] téZ ,,vyjadiujeme praktickou ucinnost néjaké (jakékoliv smysluplné) lidské

cinnosti, nejcastéji pak lidské prace. Jinymi slovy, jedna se o souhrnné vyjadreni
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konkrétniho ucinku néjakého efektu nebo ivicera riznych vzdjemné pusobicich
efektii. V beéiné praxi se pouziva zejména souslovi hospodarska efektivita,
ekonomickad efektivita nebo pedagogicka efektivita. Efektivita pak obvykle byva

hlavnim kritériem pri posuzovani uspésnosti.

Efektivita podle obou téchto definic velmi uzce souvisi s produktivitou a
hospodarnym vyuzivanim dostupnych prostredkd, ale nejde jen o to dokoncit ukoly,
Cas, ktery jim vénujeme. Chceme-li byt efektivnéjsi, vezméme si ptiklad
z podnikatelské sféry. Manazetfi svétovych firem vénuji dostatek ¢asu osobnimu
rozvoji a uc¢i se byt efektivni. Ranni zpravy spole¢nosti GoldenGate CZ a. s., ve
kterych se prezentuji svymi radami a tipy pfedni manazeti velkych svétovych firem,
jsou zajimavé nejen z hlediska marketingu, ale iz hlediska time managementu. Po
zaziti téchto rad bude ¢asovy snimek pracovniho dne rozhodné podstatné zménén.
Clanek je dostupny téZ v magazinu FC a na webovych strankach FirstClass.cz [on

line].

Casanova (2013) zde uvadi 13 zplsobu, které popisuje nejmladsi dcera
nejbohat§iho Evropana (majitel Inditexu) Marta Ortega Pérez a vystihuji podstatu
efektivity. Zde je vybér néckolika znich, které povazuji za hlavni, a realné

vyuzitelné i v mimopodnikatelské sféte:

e Byt ranni ptace — tento tip se doporucuje, ne proto, aby se stihlo vice véci,
ale aby se stihlo nabrat vice energie do rezervoaru sil. V této dobé& jeste
nekii¢i déti, nezvoni telefony, neni zhusténd doprava. V tomto cCase je
mozno si chvilku klidné poptemyslet, rozplanovat den, zacvi€it si nebo si
vypit uklidiyjici Salek kavy. Cilem je zlepsit si koncentraci na denni vykon.

Ne vSem tento ¢as ovSem vyhovuje — zalezi na osobnim biorytmu.

o Usilovat o zpétnou vazbu — ziddat od svych podiizenych hodnoceni své
osoby. Tento tip neni minén jako atentdt na nase ego, ale takto lze odhalit
slabiny, které jsme dosud nezaznamenali a ostatni si jich v§imli. Mohou nas

tahat zpét a brzdit v kariéte.

11



o Psat si seznam ukolii — je vhodné si seznam ukoll prenést z hlavy na papir
nebo do diafe ¢i telefonu. Jednak hlava slouzi k roztdceni mysSlenek a ne
k jejich zadrZzovéani, a pak také Skrtani splnénych ukolt doprovazi pocit

uspokojeni.

e Stanovovat si priority — tento tip dokaze usettit velké mnozstvi casu, zvlaste
pokud nemate dostatek ¢asu na svoje zaliby. Ukoly, které zvladnou jini
(zastupce feditele, ucitelé, ekonom/ka, hospodai/ka, Skolnik,...) se naucte

delegovat a nepodstatné zcela eliminovat.

e Provést to hned — Odkladat tkoly, vymlouvat se je snadné, ale ony se
nahromadi a budou rozleptadvat nasi sebedivéru nebo se stane, ze na né

Uplné zapomeneme.

e Nastavovat si krdatkodobé cile — je to zplsob, jak byt stidle motivovan.
Dosahuji se daleko snadnéji nez velké sny a udrzuji nas ve stiehu. Je daleko

ptijemné&;jsi splnit maly zavazek kazdy den, nez velky jednou za rok.

o Udrovat pordadek — naucime-li se fesit problémy ihned, pfestaneme mit sttil
zavaleny starymi lejstry, pfehled bude i v nasi hlavé a umoznime nasi mysli,

aby byla rychld a trénovana.

e Odpocivat — odpocinek je dilezita ¢innost kazdého z nas, je tfeba nacerpat
nové sily. Odpocivat lze vice zpisoby a je vhodné je kombinovat béhem
dne. Dostatek spanku, 10 minut spanku po ptichodu z prace, relaxace v dobé
¢ekani na schizku nebo na ufadé a siesta po jidle, kdy je cloveék beztak
nevykonny, protoze se krev i z mozku, stahuje do zaludku, aby podpoftila

traveni.

Dalsi ze zpisobt, jak efektivné vyuZzivat Cas je velmi stary, pochazi od Andrewa

Carnegieho a popsal ho Napoleon Hill jiz vroce 1928. Kubera a Trojanek
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(2012) ho uvad¢ji mezi svymi 33 tipy pro lepsi osobni time management a jeSté

mnohé dalsi.

o Cerpejte nové poznatky — vic hlav vic vi. Nacerpejte nové poznatky
a pod¢lte se o ty své vramci mastermind skupiny, s niz se pravidelné
setkavate a rozebirate problémy a jejich fesSeni (feditelské porady a setkdni
se zfizovatelem jsou vtomto piipadé¢ také piinosem). USetfite Ccas
vymySlenim vlastniho feSeni, kdyz jini c¢lenové maji s podobnym

problémem jiz urcité zkusenosti.

e Aplikovat Paretovo pravidlo - kde to jen jde. Soustiedte se na 20%
vybranych ¢innosti, které vam ptinesou 80 % vysledki. Koncentrujte se na

to, co umite nejlépe a ¢im muliZete sob¢ a svému okoli pfinést nejveétsi uzitek.

o Naucit se psdt vSema deseti - budete psat rychleji, s méné¢ chybami a mensi

unavou. Usetfite tak spoustu ¢asu a nervil.

e Naucdit se rychlocteni - osvojte si techniky racionalniho ¢teni, diky kterym
budete cist rychleji, s vétSim porozuménim textu a zapamatovanim,

pohotové;ji.

e Prdace s e- mailovou schrankou - naucte se efektivné pracovat s e-mailovou
schrankou. E-mail je dnes nejbéznéjsi elektronicky komunikaéni prostredek.
Jak casto jej kontrolujete? Redukujte pocet prichozich e-mailt, méjte
poraddek v e-mailové schrance a vyuzivejte spamovych filtri i dalSich

softwarovych vychytavek.

o Ukoly zpracovivat v kontextech - piste si seznamy véci, které potiebujete
vyfidit ve mésté, pii ndkupu, po telefonu, na bankovnim uctu, pii diskuzi

s kolegou... Tyto ¢innosti seskupujte a udélejte najednou.

o Délat véci co nejlépe — pokud néco udélate jen naptl nebo nepotradné,

budete muset veénovat dalsi cas pfedélavani a upravovani takto
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zpracovanych véci. Kdyz je neudélate nyni dobte, kdy jindy si najdete Cas je

predélat podle vasich plivodnich pfedstav?

A jesté jeden tip, na ktery nelze zapomenout, vyuzivat moderni techniku

a technologie, které nam cas Setfi. Informovanost je v dneSni neustile se

zrychlujici dob& velmi dulezitd. Vzdélavat se lze dnes jiz na dalku formou

webinaf,, videokonferenci apod. VSechny tyto tipy jsou uZite¢né pro

zefektivnéni prace z ¢asového hlediska.

1.3 Zakladni principy time managementu IV. generace

V této pasazi se budu zabyvat pouze time managementem IV. generace. Nebot’ se

toto pojeti nezabyvd pouze dogmatickym plnénim cili a dosahovanim skvélych

vysledkl. Ale pfedevsim cestou, jak k nim dojit a jak spojit zdjem cloveéka se

zajmem organizace tak, aby z toho mél prospéch feditel i Skola, na které pisobi.

Piijeti téchto principii pfedstavuje podle Krajc¢iové (2010) vytvofeni nového

zivotniho stylu, jehoz zakladem je té€chto 5 vychozich zasad:

o ,,Clovék je vic neZ ¢as — vysledky nedosahujeme striktnéjsim planovanim,

ale kromé prace samotné také péci o vlastni spokojenost, kondici, pracovni
pohodu. Spokojenéjsi, motivovanéjsi a vyrovnanejsi clovek diky své
vwkonnosti automaticky pracuje lépe. Od soustredéni na ulohy prendsi

pozornost na cely kontext Zivota. efektivitu, vztahy, kondici a spokojenost.

Cesta je vic nez cil - Zahledeéni do budoucnosti, na cile, casto znamend, Ze

podcenujeme kvalitu dni, které k cili vedou. A to je chyba. Splnéni cile miize

trvat i nekolik let, proto je dulezité vénovat pozornost kazdému dni, ktery

prozivame. Veétsina lidi se snazi mit nejprve penize, vzdelani, byt, veceri,

vzhled, kariéru. A potom se miiZe stat tim, kym chce skutecné byt. To je

nekonecné, lepsi je byt, nez mit. V praxi to znamenda napliovat dva aspekty:
" zamérit se na prozZivani spise nez na cile

= orientovat se na vysledky (CO?), spise nez na cinnosti (JAK?)
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o Zevnitf je vice nef zvenku — Uspéch v jakékoliv oblasti je podminén osobni
kvalitou. Uspéch neni jen zdleZitosti znalosti, zkuSenosti a dovednosti v
daném oboru, ale souhrou pevného zdakladu (charakteru) a navyki
(chovani), kterd z toho vyplyva. Ve stresovych situacich nestaci pouze védet,
Jjak bychom se zachovaly, protoze nase vlastnosti a z nich vyplyvajici navyky
v emocnich chvilich zakonite vitezi. Jedinou moznosti je proto nds riist, coz
je zména navyki. Neni to piisobeni zvenci, ale pomala vnitini proména,
abychom postupnym smérovanim k celistvosti sami aktivné konali, namisto
toho, aby jini rozhodovali za nds. Pokud si myslime, Ze stésti prijde od
vnejsich veci, nebo od jinych lidi, nikdy se nedockame. Jedina cesta je

zevnitr ven. Stésti zacind uvnitr.

e Pomalu je vic nez rychle — Kdyz je reseni potizi v nas, tak rychlost a velka
reSeni nefunguji. Kazdy z nas je svym lékarem a bude podporovat ty lécivé
sily, které v sobé ma. Pokud se dosud proces zmeény dél samovolné, je mozné
prevzit odpovédnost a tento proces drzet alespon castecné pod kontrolou.
Staci se uvést do pohybu. Tisicikilometrova pout’ zacina prvnim kriickem.
Pokud si na rist zvykneme, je zajimavéjsi nez trvaly stav. Staci zacit na sobé
pomalu pracovat a dalsi vhodné naméty prijdou samy. Zdkon neustalé
promeny rika, ze vse se neustdale meni nezavisle na tom, zda si to prejeme,
nebo ne. Pri zaméreni na sebe to znamena: Bud' se zlepSujeme, nebo
zhorsujeme. Kazdy okamzZik nevyuzity pro zlepSeni pracuje proti nam.
Nechce to mnoho, ale to mdlo chce trvale. Postupné, drobné, nendasilné

zmeény nasi c¢innosti budou mit dlouhodobé trvajici vysledek.

o Celek je vic nez cast - Vetsina lidi se snazi zkultivovat sviij pracovni cas.
Neuvédomuje si, zZe i ten soukromy podléha stejnym zdkonitostem. Je ho

3

treba takeé zahrnout do svéeho uvazovani.

Tyto principy maji mnoho spolecného s podstatou efektivity, umoznuji tedy

udélat si ¢as i na sebe a nejen na praci.
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V souvislosti se studiem dostupné literatury v oblasti Time managementu mne
zaujala kniha Christophera A. Weidnera Japonska filozofie Wabi Sabi, ktera
zprostfedkovava jiné pojeti ¢asu: podle ni je nejdilezitéjsi vzit ho do vlastnich
rukou v souladu se svymi osobnimi potiebami. Mnozstvi Casu pfitom nehraje
zadnou roli. Weidner (2008) tvrdi, Ze problém je v ,.cizim* Case., Cizi cas je ten,
ktery je nam vnucen. Zde se musime podridit proti své vuli pozadavkum okoli,
ukolim nadrizeného, prani rodiny, oteviraci dobée obchodu, stridani barev na
semaforu. Cizi ¢as nds pripravuje o schopnost tviircim zpiisobem utvaret vlastni
zivot. “ Cizi ¢as vnimame Spatné, cizi Cas je ten, ktery vzbuzuje nespokojenost. A v
jeho vnimani je kli¢, zaleZi jen na nas, jak se citime. Neméli bychom Setfit ¢as na
né¢jaké budouci prozitky, nybrz prozivat ten, v némz se vyskytujeme. ,, Wabi sabi
hlasa: zijme v daném okamziku. NemuzZeme s nim zachdzet jako s nejakym
predmétem, latkou nebo hmotou. Cas nds obklopuje a jsme do néj zaclenéni stejné
jako do prostoru. Proto neni Zadny spravny nebo nesprdavny pristup k casu, jde jen

o tom, jak se v ném kazdy z nas zabydli.*

Tato teorie se vymyka klasickému pojeti time managementu, kde je presné
vSechno rozvrzeno a ,nalajnovano* v duchu toho: stihnout, co nejvice prace za
minimum ¢asu. OvSem teorie Wabi Sabi je zaméfend na pohodu okamziku bez
stresovani. Zastavit se, abychom si uvédomili, ze na dilezité véci je tfeba si udélat

¢as jiZ nyni.

2. Reditel ZS a jeho ¢innosti

Uspéch vedouciho je mozné definovat jako maximdlni vyuZiti schopnosti jeho

podrizenych. (John C. Maxwell)

Hlavni souc¢ésti ¢asového snimku je zépis jednotlivych Cinnosti feditele
zékladni 8koly. Reditel je vrcholovym manaZzerem nebo ho lze nazyvat top
manazerem, ktery usmérfiuje a koordinuje vSechny ¢innosti ve Skole. Na rozdil od
vrcholovych manazerti v soukromé sféfe nejsou feditelé zékladnich Skol oddéleni
od organizace a v ptipadé soukromych Skol na sebe piebiraji i odpovédnost za

vlastniky, pokud jimi nejsou oni sami. Obecnou zdsadou prace manazera a tudiz i
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feditele zakladni Skoly je mit jasnou vizi a cile (respektovat strategické zameéry),
tzn. orientovat se na priority, omezit plytvani ¢asem, uznavat ,hlas zakaznika“
(rodiCe, zaka), ale také zaméfit se na prevenci a informovanost zaméstnancl i

klientt (efektivni porady, vnitini nafizeni,...).

O rediteli skoly hovoti pravni ptedpis takto:
Zdkon ¢. 561/2004 Sb., skolsky zdkon, CAST PATNACTA
REDITEL SKOLY A SKOLSKEHO ZARIZENI A SKOLSKA RADA
Reditel skoly a Skolského zarizeni
s 164
(1) Reditel skoly a skolského zarizeni

a) rozhoduje ve vsech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdelavani a Skolskych
sluzeb, pokud zdkon nestanovi jinak,

b) odpovida za to, zZe Skola a Skolské zarizeni poskytuje vzdelavani a Skolské sluzby
v souladu s timto zakonem a vzdélavacimi programy uvedenymi v § 3,

¢) odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a skolskych sluzeb,

d) vytvari podminky pro vykon inspekcni cinnosti Ceské skolni inspekce a prijima
nasledna opatreni,

e) vwitvdri podminky pro dalsi vzdelavani pedagogickych pracovnikii a pro prdaci
Skolskeé rady, pokud se podle tohoto zakona zrizuje,

f) zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 byly vcas informovadny o priibéhu a
vysledcich vzdelavani ditéte, Zdaka nebo studenta,

g) zajistuje spoluprdci pri uskuteciiovani programii zjistovani vysledku vzdelavani
vyhldasenych ministerstvem,

h) odpovida za zajisténi dohledu nad détmi a nezletilymi Zaky ve Skole a skolskéem

zarizeni.

(2) Reditel skoly ziizuje pedagogickou radu jako svij poradni orgdn, projednava s
nim vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdelavaci
cinnosti Skoly. Pri svém rozhodovani reditel skoly k ndzorum pedagogické rady

prihlédne. Pedagogickou radu tvori vsichni pedagogicti pracovnici skoly.
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s 165
(1) Reditel skoly a Skolského zaiizeni, které ziizuje stat, kraj, obec nebo svazek obct,

dale

a) stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly a Skolského zarizeni,
b) odpovida za pouziti financnich prostiedku statniho rozpoctu pridelenych podle §

160 az 163 v souladu s ucelem, na ktery byly pridéleny.

(2) Reditel Skoly a skolského zarizeni, které zrizuje stat, kraj, obec nebo svazek obci,

rozhoduje o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy v techto pripadech:

a) zamitnuti Zadosti o povoleni individudlniho vzdélavaciho planu podle § 18 a
zamitnuti Zadosti o prerazeni Zdka nebo studenta do vyssiho rocniku podle § 17
odst. 3,

b) prijeti ditéte k predskolnimu vzdeldvani podle § 34 a ukonceni predskolniho
vzdelavani podle § 35, zarazeni ditéte do pripravného stupné zakladni skoly
specidlni podle § 48a, zarazeni ditéte do pripravné tridy zakladni skoly podle § 47,

¢) zamitnuti zadosti o odklad povinné skolni dochazky podle § 37,

d) prevedeni zdka do odpovidajiciho rocniku zdkladni skoly podle § 39 odst. 2,

e) prijeti k zakladnimu vzdélavani podle § 46, prestupu Zaka podle § 49 odst. 1,
prevedeni Zaka do jiného vzdélavaciho programu podle § 49 odst. 2 a zamitnuti
zadosti o povoleni pokracovani v zakladnim vzdélavani podle § 55 odst. 2,

) prijeti ke vzdélavani ve stiedni skole podle § 59 a nasledujicich, vyssi odborné
Skole podle § 93 a nasledujicich a v konzervatori podle § 88,

g) zamitnuti Zadosti o prestup, zménu oboru vzdélani, preruseni vzdélavani a
opakovani rocniku podle § 66 a 97,

h) zamitnuti Zadosti o pokracovani v zakladnim vzdeélavani podle § 55 odst. 1,

i) podminéné vylouceni a vylouceni zdaka nebo studenta ze Skoly nebo skolského
zarizeni podle § 31 odst. 2 a 4,

J) zamitnuti Zadosti o uznani dosazeného vzdeélani podle § 70 a 100,

k) povoleni a zruseni povoleni individualniho vzdélavani Zaka podle § 41.
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Cinnosti feditele zékladni 8koly vychazi také z toho, co od nich pozaduje
jejich ztizovatel. Piehled otazek vztahujicich se k préci feditele zakladni Skoly,
ktery je k dispozici ztizovatelim §kol a mohou jej vyuzit napiiklad pti evaluaci Skol
nebo pii praci vybeérovych komisi, zpracoval EDUin [on line].

V tomto souboru jsou naptiklad dotazy na feditele tykajici se:

e pedagogického sboru (primérny vek, vékové slozeni, dalsi vzdélavani,
systematicnost a promyslenost prace s pedagogickym sborem a smér vedeni)

e vybaveni Skoly (pomicky, ucebnice, prostory, efektivni vyuziti modernich
technologif)

e vzdélavani zaki (vysledky zaki v testech, pfipravenost na dalsi vzdélavanti,
metody prace s zaky, systém hodnoceni zaka, pfistup rodi¢t k hodnoceni a
jejich reakce na néj, prace s zaky, kteti maji specifické vzdélavaci potieby,
individualni pfistup k zZadktim, migrace zaku a jeji diivody)

e spoluprace s rodi¢i a obci (mira aktivity rodicli, propojenost s rodi¢i a
otevienost Skoly rodi¢tm, zplsob informovani rodicli, feSeni konfliktl a
problémovych situaci, spoluprace s obci a jeji funkénost)

e kvality vedeni (aktualnost webu, reflexe ¢innosti z fad rodict a zakt, vcetné
jeji Cetnosti a vyuziti, dlouhodobé projekty, ziskavani dalSich prostiedkd,

akce pro vefejnost, odménovani, konkrétnost a métitelnost cilt)

Cely text, ve kterém jsou zvefejnény vSechny konkrétni otdzky, o které by se mél
ziizovatel nebo vybérova komise zajimat pii volbé feditele, a které se tykaji jeho

pracovnich povinnosti, uvadim v pfiloze €. 1.

2.1 Role Feditele ZS

Trojan (2010) [on line] v Casopisu e-Pedagogium o tediteli skoly pise takto:
Reditel skoly béhem dne méni svoji roli od lidra pies manazera po vykonavatele

ukolu.* Zabyva se teorii Jifiho Plaminka a jeho klasifikaci roli manaZera.

»Role lidra md na starosti strategicky ramec, tedy jeho definici a prodej
myslenek do nitra firmy ve smyslu presvédcovani ostatnich pracovnikit o spravnosti

realizace tohoto ramce. Z této role vyplhyvaji kompetence schopnosti formulovat
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myslenky, schopnost analyzy a vyhodnocovani informaci, rozeznavani lidskych

osobnosti, naslouchani, motivovani ostatnich.

Role manaZera spociva v dosazeni strategickych cili a pravidel stanovenych
lidrem, cilu dosazenych prostiednictvim jinych lidi. Jde opravdu o
nejkomplikovanéjsi roli v celé firmé. Opéet jsou potreba kompetence k
vyhodnocovani myslenek, argumentace smerem k lidrovi, rozhodovani, schopnost
principialniho vyjedndvani, akceptace myslenek, dekompozice strategickych cili,
Fizeni lidskych zdrojii, definice uloh, orientace, habilitace a integrace lidi,

vyhodnocovani zpétné vazby.

Role vykonavatele spociva v proméné vstupu na vystupy, vykonavatel
dosahuje cilu a plni ulohy bezprostredné. Jde o kompetence k podavani

pozadovaného vykonu a péci o své zdroje.

Posvar, Erbes ve svych skriptech Management 1. uvadéji rozdéleni roli podle
Mintzberga. Henry Mitzberg (PosSvai; Erbes, 2008, str. 13) charakterizoval deset

raznych roli, které manazeti zastavaji:

Manazer
Role
Vystupuje s .
o Vykonéva v roli ¢innosti
v roli jako
o Monitorovani informaci o vnéj$im
) okoli organizace, o trhu, konkurenci aj. a o
prijjemce : o o
_ vnitini situaci v organizaci
informaci
o Ttidéni, zpracovani a hodnoceni
informa&ni zjisténych informaci
o Pfedavani informaci smérem do
Sititel organizace, nadfizenym pracovnikiim,
informaci spolupracovnikiim a podfizenym
pracovnikiim
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(@
——

mluv

o Pfedavani informaci o podniku, o
vyrobcich smérem do vnéjsiho okoli,

zakaznikim, dodavateliim a;.

interpersonalni

lidr a spojovaci

¢lanek

o Jednani s lidmi uvnitf organizace,
koordinace a vedeni podiizenych, hodnoceni
pracovnikdl, zprosttedkovani a feSeni

konflikti aj.

predstavitel

organizace

. Jednani s lidmi mimo organizaci,
propagace vyrobku a sluzeb, obchodni

jednani aj.

rozhodovaci

podnikatel

. Vykonavani podnikatelskych funket,
reagovani na zmény vnéjs$iho prostiedi,
zmény vyrobnich programi, ziskdvani novych

zakaznika a trht aj.

alokator zdroja

o Rozhodovani o rozmist'ovani zdroja,
finan¢nich prostredki, investic, lidi; nabor,
propousténi a rozmist'ovani zaméstnanct,

omezovani a rozsifovani vyroby aj.

vyjednavac a

o Reseni krizovych situaci v organizaci,

fesitel napft. vysoké naklady ve vyrobé, ztrata
problémil zakazniki, stdvka zaméstnanci aj.
. Zastupovani organizace na vetejnosti,
reprezentant
i pii prezentacich vyrobku a sluzeb, na
organizace

tiskovych konferencich, u soudu a;.

Oba typy klasifikace roli jsou vyuzitelné, ale pro potiebu této bakalaiské prace jsem

zvolila jednodussi ¢lenéni Jifitho Plaminka, blize se budu zabyvat rolemi feditele

zakladni $koly, co by manazera, lidra a vykonavatele. V tabulce vySe uvedené role,
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informacni, interpersondlni a rozhodovaci uvadim pouze pro ptredstavu o pichledu

jednotlivych ¢innosti feditele zdkladni Skoly.

2.1.1 Manazerské ¢innosti

Manazerské c¢innosti jsou typické aktivity, které musi feditel Skoly
v pribéhu své fidici prace uskuteciiovat. Dle Nejezové [on line] je ,uloha reditele
v procesu Fizeni Skoly nezastupitelna. Prace na tomto postu sebou prindsi mnoho
ukolii. Patii mezi né napriklad: image a prezentace skoly, vedeni pracovniho tymu,
vychova Zaku, otazky financi a mnoho dalsiho. Dnesni reditelé nemohou byt jen

dobrymi pedagogy, ale musi byt i velmi dobrymi manazery."

Prikopnikem klasifikace manazerskych ¢innosti nebo také funkci, jak uvadi
Vagner (2007), je francouzsky primyslnik Henri Fayol (1841 - 1925), fizeni chépe
jako sladovani Sesti zakladnich druh cinnosti: technickych, obchodnich,

finan¢nich, ochrannych, Gcetnich a spravnich. Manazerské ¢innosti segmentuje na:

e Planovani — stanoveni cili a postupti, jak téchto cili dosdhnout

e Organizovani — zabezpeceni potfebnych zdroji a vytvofeni podminek pro
uskutecnéni planovanych ¢innosti

e Prikazovani — vydavani piikazli podfizenym pracovnikiim k provedeni
pracovnich ukoli

e Kontrola — hodnoceni, zda-li je skute¢nost v souladu s planem a pokud tomu
tak neni, pfijeti piislusSnych zavérG a provedeni opatfeni k odstranéni
nesouladu mezi pldnem a realitou

e Koordinace — sladovani €innosti provadénych podfizenymi pracovniky za

ucelem dosazeni cilli organizace
Cinnostmi manazera se zabyva i profesor Jaromir Veber a kol. (2009)

Clenéni dle prof. Vebera:

e Prufezové ¢innosti:

= Rozhodovani
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= Organizovani
= Rizeni lidskych zdroji
=  Komunikovéni

=  Price s informacemi

e Cinnosti napliiujici faze managementu:
* Planovani
* Implementace

= Kontrola
Clenéni Koontze a Weihricha (1993)

e Planovani

e Organizovani

e Vybér a rozmisténi lidi
e Vedeni lidi

e Kontrolovani

Vsechny tyto ¢innosti jsou zobrazeny v ¢asovém snimku pracovniho dne,
nebot’ jsou pro praci feditele zakladni Skoly nezbytné. (N¢které z nich se provadé;ji

kazdy den opétovné, a nékteré méné Casto, napt. vybér zaméestnancit)

2.1.2 Cinnosti Feditele ZS jako lidra

Slovnik Elseaz [on line] popisuje pojem Leader (lidr, viidce) jako ,,0sobu,
ktera ma vysoky vliv na ostatni. Lidr ma schopnost primet lidi, aby ho nasledovali a
je schopen ovliviiovat lidi smérem k dosazeni cile. Vudci maji vizi a uméji

komunikovat s lidmi tak, aby je inspirovali a iniciovali.

Viidcovstvi je dano kombinaci dovednosti, postojii, vlastnosti a konkrétniho

chovani. Viidce miize byt manazerem, ale ne kazdy manazer je schopnym viidcem.*
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Z uvedené¢ho popisu tedy vyplyva, ze feditel vroli vidce musi umét
ovlivitovat své podfizené, aby spoleén¢ dosahovali cili a vize, k ¢emuz je tieba
ovladat presvédCovaci techniky, mit vybudovanou piirozenou autoritu, byt
hybatelem a podporovatelem pracovniho procesu, prosazovat zmény. TaktéZ by mél
umét hledat vhodné argumenty, jit svému tymu piikladem, byt proaktivni a pomoci
vyzdvihovat své nasledovniky.

Reditel zékladni §koly by mél byt viiddcem nejen forméalnim (coz vychazi
z jeho nadfizené pozice), ale 1 neformalnim, ¢ehoz 1ze dosahnout zvladnutim vyse
uvedenych kompetenci.

Cinnosti feditele §koly v roli lidra uvadi Slavikova (2008) v &asopisu Orbis
scholae:

e zavadi zmény a vyviji nové postupy

e vybizi k zachovani statutu quo

e zamcfuje svou pozornost na lidsky faktor
e fesi véci s dlouhodobou perspektivou

e nezabyva se detaily

e vytvaii pozitivni atmosféru

e pta se co a proc

e nékdy méni pravidla

e ukazuje smér, vizi

e sjednocuje a inspiruje zaméestnance

e motivuje zaméstnance

2.1.3 Cinnosti Feditele ZS jako vykonavatele

V casovém snimku feditele zakladni Skoly se odrazi také jeho ¢innost v roli
vykonavatele. Vzhledem k tomu, ze podle soucasné legislativy musi feditel zakladni
Skoly téz wvyucovat, stdva se tak zaroven 1 vykonavatelem. V ramci role
vykonavatele feditel kond ptfimou vyucovaci povinnost. Tuto kona v omezené mife.

Samoziejmé vénuje téz Cas piipravé na ni, konzultuje s rodi¢i zaka, které vzdélava
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jejich studijni vysledky a v rdmci osobnostniho rozvoje se také ve svém oboru dale
vzdélava.

Roli feditele zakladni Skoly jako vykonavatele fesi z hlediska legislativy
nafizeni vlady €. 273/2009 Sb., kterym se méni natfizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o
stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné, piimé specidlné pedagogické

a pfim¢é pedagogicko-psychologické ¢innosti pedagogickych pracovniki.

Uvadim zde pouze ¢ast tykajici se zékladnich skol.

Pocet ti'id, oddélenti, Tydenni rozsah
studijnich skupin, kurzii, hodin

Skola / Pedagogicti pracovnici | vychovnych skupin, piimé
nebo deti, Zakii a studentii ve | pedagogické
Skole cinnosti
laz?2 16

Feditel zakladni Skoly s prvnim |3 az 6 13

stupném 7az 10 10
11 avice 8

Feditel zakladni skoly do 9 8
10az 18 7

a) s druhym stupném 19 a5 23 6

b) s prvnim a druhym stupném |24 a vice 5

Feditel zakladni Skoly

a) samostatné ziizené pro Zaky ; Z; 2 16
se zdravotnim postizenim L 13
7az 10

b) specidalni 11 avice ({;0

s prvnim stupném a oddélenim

roénikii druhého stupné

fFeditel zakladni Skoly

a) samostatné ziizené pro Zaky l'az2 14
i W Jazé 12

se zdravotnim postiZenim 7 a5 10 9

b) specidlni 11 avice 7

s prvnim stupném
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Feditel zakladni Skoly

e ur o |d0Y 7
a) samostatlfe zrlze.ize p'ro Zaky 10 a5 14 6
se zdravotnim postiZenim 1545 18 5
b) specidlni 19 a vice 4

s prvnim a druhym stupném

Tabulka s pfesnymi poc€ty hodin pfimé vyufovaci povinnosti pro feditele

jednotlivych zékladnich skol.

2.2  Osobni ¢as

Vzhledem k tomu, Ze je feditel zakladni Skoly, ¢lovek jako kazdy jiny, patii
mezi jeho ¢innosti z hlediska casového snimku pracovniho tydne kromé pracovnich
¢innosti taktéz, ¢innosti konané v jeho osobnim case. Timto pojmem je minén Cas
vénovany odpoc€inku, roding, domdcnosti, pfatelim, sportu a jinym koni¢kim,

zabavé a kultufe ¢i domacim mazlickum

V modernim pojeti time managementu se nov€é objevuje pojem life
management. Zabyva se ucelenym piistupem k Zivotu, do kterého je zapracovéana
nejen pracovni doba, ale predev§im ostatni Cas. I tento Cas je soucasti ¢asového
snimku feditele zdkladni Skoly. Zminény zptlisob ptistupu k Zivotu popisuje ve své

knize Zandl (2011).

Zandl se zaméfuje na komplexni nahled na Zivot a jeho preuspofadani,
odstranéni Spatnych navyklli a vytvofeni tzv. ,ritudli“, které radikalné¢ zmeéni
strukturu Casového snimku zaznamenaného pied genezi osobnosti na zikladé

pouzivani téchto pravidel. Kniha obsahuje navod na zménu:

o Pét stupiiit ke Stésti — 5 oblasti Zivota, které je tfeba cilené zménit — energie,
prostor, ¢as, vztahy, cile
® Ritualy usnadni Zivot a zjednodusi rozhodovani — zivot bez ritualll a s nimi,

vytvareni ritual
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o Ziskat energii pomoci vhodné stravy, pohybu a strategického odpocinku —
vyrovnavani se se stresem a Unavou, spanek, stravovani, pldnované
prestavky, sport, relaxace, péce o mozek

o Vyklidit si prostor kolem sebe — organizace prostoru, poraddek v kancelaii,
potadek doma

o Sepsat si v§echno, co nam piekaZi v hlavé, do didre - tiidit ukoly podle
mista a ne podle souvisejiciho projektu, planovani a organizovani svého
Casu, stanovit si vlastni pravidla

o Potésit svého partnera i pidtele — kontakt management, nezapominat na své
lidi, potésit partnera, déti, vylepSeni rodiného Zivota, ¢as na ptatele

e Stanovit si cile — uvédomit si odkud jdeme, kde jsme v soucasné dobé, a
kam chceme dojit vriznych sférach (rodina, pratelé, profese, finance,

duchovni zivot, fyzicka kondice, zdravi, intelekt, kreativita,...)

U uvedeného vyctu hlavnich €asti je téZ ve zkratce popsan obsah, ¢eho se tykaji.
Zandl se také opira o metody SWOT analyzy na jejimz zaklad€ se nasledné stanovi
osobni cile. Pfi formulovani téchto cili doporucuje dodrzovat princip analytické

techniky SMART.

V casovém snimku dne je zastoupena i ta ¢ast dne, kdy se vénujeme dalSim
nezbytnym ¢innostem, které bézné délame. I u nich Ize, stejné jako u profesni prace
a Casu ji vazaného, usporadat systém Cinnosti tak, abychom nebyli ve stresu, Ze
nedokdzeme stihnout vse, co jsme si pfedem naplanovali. V prtiloze €. 2 je uveden

formulat, ktery napomiize lepSimu uspotfadani Zivota.

3. Faktory ovliviiujici nedostatek ¢asu

Jsou zlodéji, které zdakon netresta, trebaze kradou c¢lovéku to nejcennéjsi: cas
(Napoleon Bonaparte)

Nedostatek ¢asu je relativni pojem, nebot’ kazdy den ma 24 hodin a zélezi na
tom, jak je vyuZzijeme. Faktorl ovliviiyjicich nedostatek casu je velké mnozstvi a
jsou popsany v této kapitole. Z Casové analyzy pracovniho dne lze Casové ztraty

diagnostikovat. Pokud si tadime véci podle dilezitosti a vyuzivime k tomu
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napfiklad Eisenhowertv princip, pak vime co je potfeba udélat hned, co lze odlozit
na pozd¢ji, kterou cinnost lze delegovat na zastupce, hospodaiku, jednotlivé
pedagogy, Skolnika a dals$i podfizené a ¢im se vilbec nezabyvat. Dobfe minény
zamer soustfedit se na vyS8i hodnoty (dilezité) vSak v praxi Casto nepiinasi
ocekavané vysledky. Podobné usili ¢astokrat selze. Pri¢inou podle Allena (2008) je
LWhektery z techto tii problemu nebo jejich kombinace:

e Do povinnosti, které resime ze dne na den ¢i z hodiny na hodinu, vstupuje

prilis rusivych prvku, coz znemoznuje soustiedit se na vyssi roviny.

o Neefektivni systémy osobni organizace vytvareji znacny podvédomy odpor k
velkym projektim a ciliim, u nichz je pravdépodobné, Ze je nezviidneme

dobre a Ze naopak prinesou jen dalsi zmatek a stres.

o Kdyz si uslechtilejsi roviny a hodnoty skutecné ujasnime, vytvorime tak
urcity standard, diky kterému si vSimneme, Ze je nutné provést mnohem
rozsahlejsi zmeny. Uz tak mame pocit, Ze nas mnozstvi ukolii a povinnosti

doslova zahlcuje. A odkud se vétsina té prace bere? Z nasich hodnot!

Allen (2008) se zabyva peclivym tfidénim tkold do slozek podle jednotlivych
kategorii, u kterych je podstatné to, aby byly oddéleny vizualng, fyzicky i
psychologicky a tkoly souvisely spolu podle kontextu (metoda GTD). Pracuje téz
s terminovanym potadaem (v papirové nebo elektronické podobg€), ktery slouzi
k pfipomenuti tkoli. Tento systém je velmi detailné propracovéan, vcetné postupu
jak ho nejlépe vyuzit a sdirazem na prib&znou praci a proaktivitu pied
nadchdzejicim vikendem nebo dovolenou.

K tomuto systému se 1ze postupné propracovat a eliminovat zlodéje Casu. Vycet

téchto casozroutd uvadi naptiklad Cimbalnikova [on line]:

»INejvétsi zlodéji asu dle Cetnosti:
e papirovani
o snaha udélat ,,sam ", tj. Spatné delegovani
e neobjednané dlouhodobé navstévy

e neschopnost odmitnout, vici , ne*
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o odkladani neprijemnych ukolu a povinnosti (prokrastinace)

e nevyuzivani moderni techniky

e nevyuzivani mrtvého casu (Cekadni, cestovani)

e nesprdvné telefonovani (nepripravené, zZivelné)

o nerealistické odhady casu

e neporadek v osobnich vécech

e porady — prehlidka ztraceného casu

e nedochvilnost, nedodrzovani terminu

e neracionalni prace s doslou postou

e nevyuzivani znalosti aktivit naseho okoli (fungovani uradu, predpokladané
Cekaci doby)

o nevyuzivani znalosti fungovani lidské psychiky a organismu (vykonnostni
krivka)

e nenadalé situace (nelze uplné ovlivnit, 1/3 casu neovlivnitelné)*

Z toho to vyctu je patrné, Ze nékteré z nich dokdzeme ovlivnit, tim, Ze zménime
nékteré své navyky, ritudly ¢i paradigmata a nékteré bohuzel ovlivnit nelze, ale
eliminaci, delegovanim, v€asnym feSenim a dal$imi zpiisoby je lze fesit rychleji. Je

to cesta zdlouhava, ale vysledek je velkou motivaci.

o v

3.1 Endogenni zlodéji ¢asu

Kazdy z nas ma néjaka paradigmata, navyky eventuelné i zlozvyky, nékteré
znich mohou byt ziroven tzv. Casozrouty. V tomto piipadé nemyslim cas na
odpocinek nebo zabavu, ale nicnedélani. Takovym vnitinim zlodéjem casu, kterého
mizeme sami ovlivnit je napiiklad pfili§ dlouhé a zbyte¢né sledovani televize ¢i
jinych medii, bezcilné surfovani po internetu, které nds o nic neobohati (naopak si
zkazime naladu, postavu, zrak, budou nds z dlouhého vysedavani bolet zada a jisté
se najdou jest¢ dal$i negativa), nezdvazné povidani u kdvy ¢i zbyte¢né dlouhé a
nepiipravené telefonické rozhovory nebo piilisné chatovani s prateli ptes Facebook,
Twitter, Google+, Linkedln, Skype, ICQ aj. Neéktefi travi ¢as téZ neustalym

hledanim véci, které by mély mit své misto, vypracovadvanim ukold, které se daji
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svetit podfizenym, preskakovanim zjedné cinnosti na druhou, odkladdanim
dilezitych véci na pozdéji, protoze se ndm ,,do nich nechce* (prokrastinace) nebo i
tim, ze se snazime o maximalni perfektnost a dokonalost. Ztrdcime tim vé&tsi
mnozstvi ¢asu vyuzitelného jinak a smysluplnéji.

V téchto ptipadech je tfeba se nad sebou zamyslet a zacit na sobé pomalu
pracovat. Rady z riizné odborné i laické literatury se shoduji na tom, ze je tfeba cas
planovat ptredem a praci si pfipravit a zorganizovat (uklidit si stiil, vazit si ¢asu a
davat to ostatnim najevo, vytvofit si tzv. checklist na zaddvani ukold ostatnim i
sob¢, ned¢lat ¢innosti, které mize udélat né€kdo jiny, byt asertivni, odmitnout, cile
volit tak, aby byly realistické, rezervovat si ¢as na sebe). Dalsi dobra rada se tyka
systému v kancelafi, doporucuje se dokoncit jeden ukol, nez se zacne plnit dalsi,
drzet kazdy papir v ruce jen jednou, rdno si v péti minutach naplanovat Cinnost
béhem dne (60% Casu), zafidit filtrovani poSty pfes email, ¢i pies asistentku nebo
svého zastupce. Pfi jednanich a schiizkach pldnovanych dopfedu mame jasné cile,
zacneme a skoncime vcas, vystithame se ztraty Casu jinych lidi a nedovolime, aby
nas kdokoliv pfi jednani rusil. Taktéz je doporuceno umistit hodiny na dobie

viditelné misto a sledovat vymezeny ¢as na jednotlivé ¢innosti.

3.2 Exogenni zlodéji ¢asu

Tyto zlodéje casu nemizeme piedem ocekavat a prichdzi k nam z vnéjsku.
Byvaji to rtiznd vyruseni ze stran podfizenych, rodict, zaku, at’ uz telefonicka nebo
fyzicka, dale to mohou byt cekani na pfedem domluvenou navstévu, ktera se
opozdila, ruseni pfi jednani, ¢ekani na Gifadech apod. I s timto typem zlodéji Casu se
lze vyporadat a pfedem stanovit podiizenym, za kym maji v daném piipadé
s problémem jit (zastupce, ekonom, asistentka apod.) Pokud se jedna o problém
tykajici se pfimo nas, ptame se, PROC za ndmi piiSel, v prib&hu debaty nechdme
stranou nedtilezité veéci soukromého charakteru, v ptipad€, Ze nastane ¢asova tisen,
domluvime schiizku na pozdégji. Filtrujte telefonaty (dtlezité piepoji asistentka,
zastupce,...), vyfizujte telefonaty v blocich, podle piipravené bodové osnovy a

sledujte pii telefonovani Cas.
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I1. Empiricka ¢ast
4. Casovy snimek Feditele zakladni $§koly

Formou specidlniho dotazniku jsem se rozhodla ovéfit na skupiné
respondentll z fad feditell zékladnich skol, zda hospodarné vyuzivaji sviij cas.
Pomoci vytvofeni formulafe casového snimku pro feditele zékladnich Skol jsem
chtéla zjistit, jak vypada jejich pracovni tyden a tito vybrani jedinci méli moZnost si
po jeho vyplnéni ujasnit, zda maji n€kde Casové rezervy, zda fesi véci skutecné dle
svych osobnich priorit nebo zda praci podtizuji ptedevs§im piikaziim od zfizovatele.
Ze Ctyt riznych metod tvorby ¢asovych snimku uvedenych v teoretické ¢asti (str.
10) jsem zvolila metodu ,,proSkrtavani®, jejiz vyhodou je, Ze zdznam zachycuje
rozlozeni aktivit v prib&hu dne a vyjmenovani umoznuje respondentovi, aby si
pfesnéji vzpomenul na uvedenou Ccinnost. Tuto metodu vyuzival ve svych
sociologickych vyzkumech volného casu jiz v teoretické Casti zminény Joffre

Dumazedier.

V teoretické Casti jsou charakterizovany cinnosti feditele zakladni Skoly
z hlediska manazerskych i ostatnich ¢innosti. Jsou zde téZz popsani zlodéji Casu a
zpiisob obrany proti nim, tak jak je popsan v rizné literatufe, ¢i zkuSenostech
manazerll z podnikatelské sféry. Byly zde vysvétleny pojmy =z oblasti time
managementu a life managementu tykajici se casové analyzy a utfidény dosavadni

poznatky z této oblasti, kterych chci vyuzit v tomto praktickém vyzkumu.

4.1 Cil vyzkumu, vyzkumné otazky a postupy

Cilem tohoto empirick¢ého vyzkumu je popsat a vytvofit piehled ¢innosti feditele
Z8, v rozsahu jednoho pracovniho tydne a to i z hlediska ¢asové naroénosti. Tento
cil byl ovéfen metodou SMART. V souvislosti s timto hlavnim cilem se budu
vénovat téz zastoupeni zlod¢€jli Casu v jednotlivych snimcich. OvSem jsem si

védoma, ze u otdzek tykajicich se zlod€ji casu Ze by mohly byt vysledky zkreslené
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tim, Ze ncktefi feditelé si nepfiznaji své pracovni prostoje. Z tohoto divodu jsem je

mezi vyzkumné otazky nezatadila.

Vyzkumné otazky:

1. Jaké mnozstvi &asu vénuji feditelé ZS planovani, organizovani a
kontrole v ekonomickych zélezitostech?

2. Jaké manazerské ¢innosti pievladaji v praci feditele ZS?

3. Kolik ¢asu vénuji feditelé zakladni Skoly delegovéani?

4. Kolik casu feditelé skol vénuji svému osobnostnimu rozvoji?
Postup:

1. Urcila jsem si Gcel a zaméfeni této Casové studie a stanovila si kritéria

vyhodnocovani snimkd.

2. Rovnéz jsem si stanovila, pocet a druh respondentti, které¢ zahrnu do vyzkumu a

vymezila hranice, o co se budu zajimat.

3. Zvolila jsem vyzkumnou metodu hlavni (specifickd forma dotazniku) a

podptirnou (studium literatury).

4. Roz€lenila jsem vyzkum do nékolika fazi (pfiprava a studium literatury, tvorba
formuléte, rozeslani respondentim, vyhodnoceni vyplnénych formulari, zpracovani

ptehlednych grafii, vyvozeni zavéri)
5. Naplanovala jsem si, jak budu data ziskavat, analyzovat a uchovavat.

6. Zvolila jsem si formu seznameni respondentll s danou problematikou (e-mail,

osobni kontakt) a domluvila se s nimi na zpétné vazbg.

7. Analyzovala jsem vracené Casové snimky, vysledky zpracovala do piehlednych

grafil a v rdmci zpétné vazby je zaslala koleglim pro informaci.
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Po takto zpracované pfipravé a rozfazovani prace jsem si jest€¢ u kazdého bodu
osnovy stanovila termin, do kterého bych méla mit tkol splnén. Poté bylo zapocato

s predvyzkumem.

4.2 Predvyzkum

Vzhledem k tomu, Ze jsem jako vyzkumnou metodu zvolila specifickou
formu dotazniku, coZz je jeden ze zakladnich typl kvantitativniho vyzkumu,
rozhodla jsem se zacit sbérem informaci o tom, které ¢innosti feditel zdkladni Skoly
vykonava. Vyuzila jsem ktomu své dosavadni znalosti z pfednaSek, studia

literatury (viz teoretickd cast str. 24-29) a z okolniho pozorovani v praxi.

Tyto ¢innosti, jsem poté rozdelila do skupin podle souvislosti s jednotlivymi
rolemi. Cilem ptedvyzkumu bylo vytvofit strukturu pro ¢asovy snimek, jenz byl

poté rozeslan respondentiim.

4.2.1 Vybér respondentii

Utastnici vyzkumu (respondenti) byli vybrani z fad feditelti zdkladnich kol
v celé CR z malych obci, z mést do 10 000 obyvatel i z m&st nad 10 000 obyvatel
formou stratifikovaného ndhodného vybéru. Od vyberové procedury, pomoci které
se dospéje k vybérovému souboru, je pozadovano, aby suma vypovédi nebo
vysledkd zjisténych u vybranych jednotlivcl co nejvice zrcadlila a co nejveérngji
reprezentovala chovani celku, eventuelné zprostfedkovala typické ptiklady

vyskytujici se v cilové skuping (feditelé zakladnich Skol).

Hlavnimi podminkami vybéru respondentii bylo to, Zze dotazovany je
feditelem zakladni Skoly a plisobi na uplné devitileté zakladni skole. Vékové slozeni

oslovenych respondentti se lisilo a ani pohlavi ¢i délka praxe nebyla rozhodujici.

Na zéklad¢ téchto podminek byla vybrana skupina (strata) jedincti a jim byl
rozeslan formulaf, vytvofeny na zakladé predvyzkumu. Formu jsem zvolila z toho

divodu, Ze tento zplsob vybéru snizuje velikost smérodatné odchylky a interval
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spolehlivosti diky homogenité skupiny — vzhledem k proménné, podle které byly

stratifikovany.

Z praktickych diivodil - ¢asovych i nakladovych — budu vyzkum konat jen
na velmi malém vzorku cilové skupiny. Pfenos, rozSiteni poznatkii ze souboru
respondentl na celou cilovou skupinu je v kvantitativnim vyzkumu zprostiedkovan

tzv. statistickou indukci, jejimz kli€ovym néstrojem jsou odhady.

4.2.2 Tvorba seznamu ¢innosti

Na zaklad¢€ nastudované literatury a jsem vytvofila seznam ¢innosti, kterymi
se vrcholovi manazefi ve Skolstvi zabyvaji. Nékteré manazerské Cinnosti uvedené
v teoretické Casti napiiklad vybér a rozmistovani zaméstnancti aj. jsem do tabulky

nezatadila. Diivodem bylo to, Ze nejsou provadény pravidelné kazdy tyden.

Vychazela jsem z ¢innosti, které feditelé Skol vykonavaji na zakladé svych
roli. Nékteré ¢innosti feditelé délaji zaroveil v roli manazera i v roli lidra (planuji je,
organizuji, deleguji ¢innosti a zadroven vedou podiizené, ukazuji jim cestu, ptipadné
jdou ptikladem...), podobné je to i u komunikace s rodici, feditel pii ni mize byt

v roli manazera nebo vykonavatele.
V roli manazera feditelé¢ vykonavaji tyto ¢innosti:

e tukolovani pedagogickych pracovniki

e tukolovani provoznich pracovnikl

e BOZP a pozarni ochrana

e ckonomické kontrola

e hospitace

e konzultace

e komunikace s ufady

e komunikace s inspekci

e komunikace se sponzory

e dalsi vzdelavani pedagogickych pracovnikii

e vyfizovani posty
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e vyfizovani stiznosti

e odmeénovani a hodnoceni zaméstnancii

e spoluprace s odbory

e zajiSténi materidlnétechnického vybaveni
e modernizace $koly

e propagace a PR

e osobni rozvoj a sebevzdélavani

e péce o kulturu Skoly

e zavadéni zmén

e komunikace s rodi¢i

V roli lidra vykonavaji fidici pracovnici v zakladnim Skolstvi tyto ¢innosti:
e zavadéni zmén
e péce o kulturu skoly
e osobni rozvoj a sebevzdélavani
e modernizace $koly
e tukolovani pedagogickych pracovniki

e tUkolovéni provoznich pracovnikl

V roli vykonavatele kona feditel zdkladni Skoly tyto Cinnosti:
e prace s zéky a piiprava na ni
e komunikace s rodici

e osobni rozvoj a sebevzdélavani

Do osobniho ¢asu jsem zaradila tyto ¢innosti:
¢ nicned¢lani
e odpocinek

e péce o zdravi, hygiena

Na zéklad¢ tohoto jsem vytvofila seznam cinnosti. V tomto seznamu

¢innosti bylo vynechdno n¢kolik poli prazdnych, pro ptipad, Ze feditelé zdkladnich
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Skol vykonavali jest¢ n¢jaké dalsi Cinnosti, které vtomto seznamu nenasli.
V takovém piipadé méli prostor na to, aby je sem vepsali. Vzor formulafe zaslaného

respondentim uvadim v pfiloze €. 3.

4.3 Tvorba ¢asového snimku

Tvorba samotného ¢asového snimku se odvijela od pfedchoziho seznamu,
ktery byl jeho soucasti a tvotil horizontalni osu formulare. Na vertikalni ose byl pak
ve sloupci rozclenén ¢as od 6,00 hodin do 19,00 hodin na ¢tvrthodinové Useky.
S ohledem na casovou naroc¢nost vypliiovani jsem zvolila dobu vypliiovani od 6,00
hodin s ohledem na to, ze néktefi feditelé mohou dojizdét a tudiz vstavaji diive.
Vecer jsem potom piedpokladala, Ze v béZzném pracovnim dni jiz feditelé pozdéji
nez v 19 hodin nepracuji. V rdmci tvorby Casovych snimkl osloveni respondenti
zaSkrtavali do archi po ¢tvrthodinovych tsecich, které ¢innosti v danou dobu d¢lali.
Tato ¢innost, byla pomé&mé casové narocnd, a tudiz se velmi snizila ndvratnost
casovych snimkl. Z oslovenych respondentii z celé¢ republiky se této praci bylo
ochotno vénovat pouze 11 z nich. Nekteti dotazovani byli osloveni pfimo, néktefi
pfes prostiednika a ncktefi pfes e-mail. Nejvetsi navratnost méli dotazniky
zprostfedkované ptes znamé, nevyplnil ho pouze jeden respondent. Formulafe od
respondentll oslovenych osobné, se nevratily pouze dva. Naopak respondenti
osloveni pouze e-mailem na vyzvy (krom¢ dvou) nereagovali. Navracené Casové

snimky byly poté analyzovany.

Vycet respondenti:
R1...feditelka ZS, mésto do 10 000 obyvatel, 58 let
R2... feditel ZS, mésto nad 10 000 obyvatel, 42 let
R3... feditel ZS, mésto do 10 000 obyvatel, 51 let
R4... feditelka ZS, mé&sto nad 10 000 obyvatel, 38 let
RS... feditel ZS, obec do 1500 obyvatel, 51 let
R6... feditel ZS, mésto do 10 000 obyvatel, 54 let
R7... feditel ZS, mésto nad 10 000 obyvatel, 59 let
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RS... feditel ZS, mésto nad 10 000 obyvatel, 57 let
RO... feditel ZS, mésto do 10 000 obyvatel, 46 let
R10... feditelka ZS, obec do 1500 obyvatel, 37 let
R11.. .feditel ZS, mésto nad 10 000 obyvatel, 53 let

4.4 Vyhodnoceni a zavéry vyzkumu

Cilem vyzkumu bylo zjistit, jaké mnozstvi ¢asu vénuji feditelé zakladnich skol

provadénym c¢innostem. Jednotlivé ¢asové snimky byly zpracovany do tabulek a

z téch je patrno, kolik Casu tydné vénuji rizni feditelé jednotlivym zkoumanym

éinnostem.

Tabulka €. 1: Cas vénovany planovani

Rl | R2 [ R3| R4 [ R5|R6 | R7 | R8 | RO | R10 | R11
planovéni | 2:30 | 1:00 | 2:45 | 3:30 | 1:45 | 1:30 | 1:45 | 2:00 | 2:15 | 3:45 | 3:30
planovani

4:19
3:50
3:21
2:52
2:24
1:55 —
1:26 —
0:57 —
0:28 —
0:00 )

W\ 3 S 2% 4‘) ) 2N 2+ Q N e
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Tabulka &. 2: Cas vénovany organizovani (ukolovani pedagogickych pracovniki,

ukolovani provoznich pracovnikil, zavadéni zmén, modernizace Skoly, prondjem

prostor, péce o kulturu Skoly, propagace, zajisténi materialnétechnického vybaveni)
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Rl | R2 | R3 |R4| R5 | R6 | R7 | R8 | R9 | R10 | RII
organizovani | 11:45 | 19:00 | 16:45 | 9:15 | 20:15 | 14:00 | 14:15 | 18:00 | 8:30 | 1645 | 17:15
organizovani

21:36
19:12
16:48
14:24 - —
12:00 - —
9:36 - —
7:12 - |
4:48 - —
2:24 - |
0:00 -
Tabulka ¢. 3: Cas vénovany ekonomické kontrole
Rl | R2 | R3 | R4 | R5 | R6 | R7 | R8 | R9 | R10 | RIl
ekonomicka | . . . . . . . . . .
Kontrol 0:45 1 1:30 | 1:30 | 1:15 | 3:30 | 1:15 | 3:00 | 1:15 | 1:00 | 2:30 | 4:00
ekonomicka kontrola
4:19
3:50
3:21
2:52
2:24
1:55
1:26 -
0:57 -
0:28 -
0:00 -
@@@@‘@@@@“@@@\&&*
Q
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Tabulky byly vyhodnoceny a zpracovany do grafii. Z téch je zteteln¢ vidét mnozstvi
Casu, které primérn€ vénuji osloveni manaZetfi pldnovani, organizovani a

ekonomické kontrole. A zde je odpovéd’ na prvni vyzkumnou otazku:

1. Jaké mnozstvi ¢asu vénuji feditelé ZS planovani, organizovani a kontrole v

ekonomickych zaleZitostech?

Z vysledki vyzkumu vyplynuly nasledujici udaje tykajici se primérného poctu

hodin v tydnu vénovanym jednotlivym zkoumanym ¢innostem:

Planovani..........cccocevvveneee.. prumérné 2:23 hodin tydné
Organizovani....................... primérné 15:04 hodin tydné
Ekonomicka kontrola............ primérné 1:57 hodin tydné

Ze zpracovanych dat byl vytvofen jest¢ jeden graf, z n¢hoZz jsou patrné odpovédi na
dalsi vyzkumné otazky. Kontrolovani, zde neni brano pouze z ekonomické stranky,
ale je v ném zapocten Cas veSkerého kontrolovani, proto je mnozstvi ¢asu na rozdil

od ptedchoziho udaje navyseno.

%
¢innosti reditele ZS
16:48
14:24 -
12:00 -
9:36 - H organizovani
7:12 M kontrolovani
4:48 - K planovani
2:24 - i . M delegovani
0:00 - T T ‘ | T T ﬁ—\ H osobni rozvoj
4‘%“\\ ,A"D& @*‘\x “v“\\ (\)46\
‘b&(\)o \&o\o o %Qo be?oo &&o
<3 \&Q R [ 0%50
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Zde jsou uvedeny dalsi vysledky vyzkumu a odpovédi na vyzkumné otazky ¢. 2,
¢.3ac. 4.

2. Jaké manazerské ¢innosti pievladaji v praci feditele ZS?

Vysledkem analyzy dat ziskanych od fediteli zakladnich Skol, bylo zjisténi, Ze
v jejich manazerskych ¢innostech pievlada, a to vyrazné organizovani. Primérna

hodnota ¢inila 15:04 hodin tydné. V grafu je tato ¢innost znacena Cervené.
3. Kolik ¢asu vénuji feditelé zakladni Skoly delegovéani?

Delegovani se je formulafi zapsano jako ukolovani pedagogickych a provoznich
zaméstnanct. Vysledky vyzkumu ukézaly, Ze osloveni feditel¢ zakladnich $kol
primémé vénuji delegovani 4:48 hodin tydné. V grafu je tato Cinnost znacena

modre.
4. Kolik casu teditelé skol vénuji svému osobnostnimu rozvoji?

Osobnostnim rozvojem je minéno vzdélavani, ¢teni odbornych ¢asopist, sledovani
zprav v médiich (televize, radio, internet...) nebo porady feditelii zaméfené na

Skolni problematiku.

Odpovéd na posledni vyzkumnou otazku zni: Osobnostnimu rozvoji se veénuji
reditelé zékladnich Skol primérné 1:20 hodin v pracovnim tydnu. V grafu je tato

¢innost znac¢ena fialovou barvou.

Uvedené tabulky a grafy ukazuji na vysledky ¢asové analyzy prace feditelti
zakladnich Skol. Z téchto vyplyva, Ze nejvétsi Cast pracovniho tydne v préci feditele
zakladni Skoly zaujimé organizovani, a to i pfesto, ze n¢které Cinnosti deleguje na
ostatni zamé&stnance. Pfekvapivym zjiS§ténim pro mne bylo, ze vétSina fediteld, kteti
casové snimky vyplnovali, sviij ¢as vyuzivala velmi efektivné, nebot’ jim zbyval ¢as
1 na péci o zdravi (sport, relaxace,...) a ze zjiSténych 0daji vychazela jen velmi
mald ¢ast asu na nicnedélani (primérné 5 minut tydné). Je velmi pravdépodobné,
ze 1 tento fakt je vedl k tomu, aby si nasli ¢as na vyplnéni Casovych snimki, na
rozdil od ostatnich oslovenych respondentti, ktefi to nepovazovali za nutné nebo si

neuvédomili pfinos této ¢innosti pro né samotné.
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Z.aveér

Hlavnim cilem této prace bylo zjistit, co to ¢asovy snimek je, jak se vytvaiia
co z n§j lze vypozorovat. Vyhledavanim v riznych literarnich pramenech a na webu
jsem dosla k nazoru, Ze to je chronometrickd analytickd metoda, diky které je
mozné si udé€lat predstavu o tom, jak efektivné hospodatime s ¢asem, jejz mame
k dispozici. Existuje nckolik zplsobl tvorby casovych snimkl pracovniho dne.
Casovy snimek si miizeme vytvofit sami, tim padem ho lze nazvat téZ autosnimkem
pracovni doby. V nékterych ptipadech byl €asovy snimek tvofen druhou osobou
a zapisovan do rtznych zaznamovych archi. Nekteré typy snimkl byly jesté
dopliiovany jesté¢ zdznamy o tom, jak se dotazovani pii jednotlivych €innostech
citili. Vzhledem k tomu, Ze je vypliiovani ¢asového snimku velmi ¢asové narocné
na rozdil od bézného dotazniku, uvazovala jsem o zjednoduSeni prace tim, ze
vytvofim formuldf, ve kterém budou kromé cCasu konani na vertikdlni ose
zaznamenany 1 jednotlivé cinnosti feditell zédkladnich Skol na horizontalni ose.
Tento napad se mi jevil jako novy a pfevratny. OvSem vzhledem k tomu, Ze jsem se
uz v minulosti mnohokrat ptesvéd¢ila o tom, ze vSechno nové je jen davno
zapomenuté staré, tak jsem se rozhodla zapatrat po minulosti tvorby casového
snimku ve vyzkumech ¢asu v oblasti sociologie. Zjistila jsem, ze ¢asovy snimek je
pomérné stary nastroj ke zjiStovani spotieby Casu na rizné cinnosti a existuje
n¢kolik forem jejich tvorby. Pravé zdznam do predpfipravenych archii pomoci

odskrtavani byl pouzit jiz ve vyzkumech J. Dumazediera.

K tvorbé zaznamovych archli bylo tfeba rozdé¢lit den na jednotlivé useky.
Vzhledem k tomu, Ze riizni autofi pojimaji tvorbu ¢asového snimku rizné a lisi se
unich i délky intervali ve formuldfich, zvolila jsem zplsob zdpisu po Ctvrt
hodinach. Pétiminutové snimkovani jsem zavrhla ztoho divodu, nebot jsem
nechtéla pfili§ naruSovat béZzny rezim respondentil tim, Ze by se vénovali celé dny
vypliiovani zdznaml na ukor své prace. OvSem snimkovani po pil hodinach by
bylo mnohem nepfesnéjsi, nebot béhem pllhodiny mohou feditelé délat veétsi
mnozstvi ¢innosti riizného charakteru. Zpisob odSkrtdvani po Ctvrt hodinach se

jevil jako optimdlni a Casové mén¢ narocny.
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V ramci tvorby formulafi bylo nutné téz zohlednit v ném vSechny ¢innosti,
které feditelé zakladnich Skol délaji. S ohledem na to, ze feditel zakladni Skoly ve
své funkci vykonava vice roli (manaZer, lidr, vykonavatel) vychéazela jsem
z jednotlivych ¢innosti, které vykonava v dané roli. Tyto Cinnosti byly nasledné
redukovany, protoze n¢které z nich (vybér a rozmistovani zaméstnancd,...) nejsou
konany pravidelné kazdy tyden, ale pouze n€kdy. Respondenti byli sezndmeni se
zpiisobem vypliiovani a upozornéni na to, Ze se jedna o jejich bézny pracovni tyden.
M¢li téZ ponechan prostor na doplnéni nékterych €innosti, které v archu nenasli.

Tim se sice ztizilo vyhodnocovani dotazniku, ale zaru¢ovalo to vEtsi objektivitu.

Jakozto studenta Skolského managementu mne zajimalo, kolik asu Feditelé
zakladnich skol vénuji planovani, organizovani a ekonomické kontrole. Na zaklad¢
vyhodnoceni ¢asovych snimki jsem si udélala pfedstavu o tom, jak ¢asové naro¢né
jsou tyto Cinnosti. Nejveétsi mnozstvi casu feditelé zakladnich Skol vénuji
organizovani. Také mne zajimalo, kolik ¢asu respondenti vénuji svému
osobnostnimu rozvoji. Zde se vysledky jednotlivych feditelli zékladnich Skol
vyrazné liSily. Coz bylo zplsobeno tim, ze se néktefi vzdélavani a osobnostnimu
rozvoji nevénuji pravidelné, ale pouze pokud dostanou néjakou nabidku se
zdsadnim a zajimavym tématem. DalSim tématem k zamySleni pro mne bylo
delegovani ¢innosti. Protoze jsem se setkala s nazorem: ,,éim vyse jsi postaven, tim
méng prace delas, ale o to vétsi neseS zodpoveédnost®, zajimalo mne, jestli je tomu
tak u fediteld zakladnich Skol. Vyzkumem bylo zjisténo, Ze vSichni respondenti
deleguji Cinnosti na své podiizené nekolikrat tydné. Nekteti jednotlivé a nékteti
znich dokonce pravidelné kazdé rano potadaji kratké porady, na kterych
zamestnance tkoluji. Otazkou je, zda tyto porady maji smysl a nezabiraji feditelim
zbytecné mnozstvi Casu, ktery by mohli vyuzit jinak a nespadaji tudiz do kategorie
zlod¢ji Casu. To vzhledem ktomu, Ze nezndm obsah porad nelze objektivné

posoudit.

Diky vzdjemnému souladu v teoretické i empirické ¢asti se podafilo vytvofit
pfedstavu o tvorbé a analyze Casovych snimkid pracovnich dnl feditele zékladni
Skoly, ¢imz bylo dosazeno cile této bakalaiské prace. Doufam, Ze bakaldiskd prace

Casovy snimek feditele zakladni $koly poskytne ucelené informace o tvorbé a
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vyuziti casovych snimkl v praci Skolskych manazerti a poskytne namét na dalsi
zkoumani efektivniho rozvrZzeni pracovni doby. Pro zptesnéni vyzkumu by bylo, dle
mého nézoru, vhodné toto Setfeni zopakovat alespon jeste¢ dvakrat béhem jednoho
roku. Taktéz by se prace dala jesté rozsitit o rozliSeni respondentt dle délky praxe

nebo mezi respondenty zatadit i feditele malottidnich Skol.
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