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ABSTRAKT

Bakalatska prace se zabyva metodami sebepoznani, nastroji a technikami sebefizeni a time
managementu vedoucich pracovnikii v matefskych Skolach. Jednd se o feditele Skol,
zastupce fediteli a vedouci pedagogické pracovniky. Prace zmifuje pojmy jako
sebepozndni, sebehodnoceni a jejich vyznam a metody. Popisuje principy sebepoznani
a zpusoby, jak byt proaktivni. Zamétuje se pievazné na nastroje a techniky sebetizeni a time
managementu, kde uvadi zdsady a postupy planovani, které 1ze vyuzit k zefektivnéni v praci.
Prace je koncipovéna tak, aby jeji poznatky mohli vyuzit i vedouci pracovnici zakladnich

a stiednich skol.
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ABSTRACT

The bachelor's thesis deals with methods of self-knowledge, tools and techniques of self-
management and time management of managers in kindergartens. These are school
principals, deputy principals and senior pedagogical staff. The work mentions concepts such
as self-knowledge, self-evaluation and their meaning and methods. Describes the principles
of self-knowledge and ways to be proactive. It focuses mainly on tools and techniques of
self-management and time management, where it outlines the principles and procedures of
planning that can be used to streamline work. The work is designed so that its knowledge

can be used by managers of primary and secondary schools.
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Uvod

Svou praci nazvem “Metody, nastroje a techniky sebetizeni a time managementu vedoucich
pracovnikid matefskych Skol” jsem zvolila na zaklad¢ vlastnich zkuSenosti ze Skolstvi.
7 aktualnich poznatkt, po prodélanych karanténach a covidové dobg, je ziejmé, ze Castym
problémem je schopnost hospodafit se svym ¢asem. Jak fika Albert Einstein, ,, Existuje tisice
zpiisobii, jak zabit cas, ale Zadny, jak ho vzkiisit. “ (Albert Einstein citat, 2021) Cas je velmi
cennd véc a je dobré umét s nim nalozit tak, aby nam pfispé€l a byl uzite¢ny. Kazdy ve svém
zivoté zazil, ze chtél néceho dosahnout, splnit si touhu a ostatni mu fikali, Ze to chce Cas,
pfesto to po par dnech ¢i tydnech vzdal. NejcastéjSim piikladem byvaji novoro¢ni
predsevzeti, kdy se rozhodneme zacit s cvicenim, hubnout do plavek, neptejidat se,
jist zdravé, prestat koufit ¢i pit alkohol. Lidé si asto mysli, Ze se ¢as da koupit, ulozit nebo
ho miizeme ovladat. BohuZel se myli a musim jen souhlasit s nazorem slavného fimského
filozofa Senecy, Ze , Neni pravda, ze mame mdlo casu, avSak pravda je, Ze ho hodné
promarnime.“ (Seneca citat, 2021) Clovék si neuvédomuje, Ze ztraci ¢as az do doby, kdy ho
ztrati. Coz zapfticini délani chyb, zbrklost, navaly paniky, stres, syndrom vyhoteni a mnoho
dalsiho. Témto projeviim bychom m¢li pfedchazet tim, ze se naucime, jak si spravné fidit
&as. Reditelé kol a vedouci pracovnici kazdodenné komunikuji s rodici, pedagogy, veiejnou
spravou apod., fesi nevidané problémy, planuji akce, projekty, vytizuji administrativu a fada
z nich si pak stézuje, Ze nestiha to, co by chtéla a ze kdyby dostali vice Casu, vypadalo by
vSechno Uplné jinak. Pfichazeji z prace frustrovani, dokonce si vice nez diive odnési préci
domil. V soukromi jsou zavaleni fadou povinnosti, tkolll a nezbyva jim €as vénovat se své

roding, prateliim a sami sob¢.

V bakalatské praci se zabyvdm metodami sebepoznani, ndstroji a technikami sebetizeni
a time managementu vedoucich pracovniki matefskych Skol. Uvadim néstroje pro
stanovovani cilll a priorit, postupy pro pldnovani a techniky, které 1ze vyuzit k zefektivnéni
prace s informacnimi a komunika¢nimi technologiemi. Price je koncipovéana tak,
aby pomohla vedoucim pracovnikiim matetskych Skol, ale zaroven, aby ji mohli vyuzit

1 vedouci pracovnici zakladnich a stiednich Skol.



V prvni a druhé kapitole se zaméfuji na sebepoznani a sebehodnoceni. Sd€luji zakladni
pojmy, principy tykajici se lidského téla a mysli, navyky, zlozvyky a moznosti, jak byt vice
proaktivni. Uvédomeéni si svych silnych a slabych stranek k vyuziti v praci s navaznosti

pouziti nastroji k sebereflexi.

Ve treti kapitole se zabyvam sebetfizenim a planovanim. Predkladam zplisoby stanovovani
cilti, priorit a popisuji hlavni zasady a metody planovani s vyuzitim papirovych nebo

elektronickych pomticek.

Ve cCtvrté kapitole popisuji vyvoj time managementu v generacich, souvisejici pojmy
a vyhlasené techniky v ném pouzivané. V kapitole zmiiuji napt. Paretovo pravidlo,
Eissenhowertv princip, SMART metodu, delegovani, Pomodoro metodu atd. Vyuzivani
technik a principil pfi hospodareni s casem. Cilem prace je predstavit vedoucim pracovnikiim
v matefskych Skolach co nejvice konkrétnich technik a postupti k sebepoznani a sebetizeni.
Prace je zaméfena hlavné na obecné platné principy, které ve svém kazdodennim zivoté
muzeme vyuZzit.

V praktické Casti se zabyvdm metodami pro sebepoznani a technikami sebetfizeni a time
managementu, které feditelé a vedouci pracovnici mateiskych Skol nejcastéji vyuzivaji
a zda vibec. Jak s nimi pracuji a k ¢emu je vyuzivaji. Na zadvér uvadim moznosti
k sebeuvédoméni a zamétfeni se na své silné stranky a ke zlepSeni organizovani Casu

a efektivnéjSimu planovani.



1. Sebepoznani

Jak jiz v minulosti fekl Aristoteles, ,, Pozndni sebe sama je pocatek vsi moudrosti.
(Aristoteles citat, 2021) K sebepoznani nejcastéji dochazi, pokud chceme ve svém zivoté
néco zménit. Dilezité pfi procesu sebepoznani je polozit si spravnou otazku, kdo vlastné
jsem? Jak se vidime my sami a jak nas vnima okoli. Sebepoznani slouzi k utvaieni
sebevédomi a je =zakladnim piedpokladem pro sebevychovu, osobnostni rlst
a sebezdokonalovani. Pro vedouci pracovniky ve Skolském prostiedi je vyhodou, pokud si
sami pro$li procesem sebepoznani. Mohli bychom to nazvat i pojmem sebeuvédomeéni,
kdy diky dilkkladnému zamysleni nad sebou samym se dokazeme 1épe vcitit do ostatnich.
Diky sebeuvédomeéni dokdZzeme objevit a odkryt své skute¢né autentické ja, a proto se ndm
podaii ziskat si divéru a respekt od ostatnich, jak tikaji Miihlfeit a Costi ve své knize
»Pozitivni leader”. (2017, s. 25) Pomoci ndm muze piedevSim sebepojeti neboli jastvi.
Oznacuje souhrn znalosti, které mame o svém vnimani, mysleni apod. Pozname tak obrazy

svych jednotlivych “J&”, ktera se rozdé€luji na (Sebepojeti, 2007):

* Subjektivni Ja - jak ¢loveék vidi sam sebe
* Zrcadlové Ja - jak ¢lovéka vidi druzi
* Redlné Ja - jaka je skutecnost

« Idealni J4 - jaky by &lovék chtél byt, kym by chtél byt

Sebepojeti probiha po cely Zivot, naptiklad v socidlnich interakcich, kdy plisobi jedinec nebo
skupina na jiného jedince ¢i skupinu. Jiz v batolecim véku si déti uvédomuji sebe sama,
jedna se o tzv. “jajismus”. Objevuje se prvni vzdor a sebeprosazovani pii hrach a ¢innostech.
V pubescenci nardzime na totéz s piijetim sebe samého a utvaienim si jiz vlastniho nazoru
na véci. Poznavame své klady a nedostatky, s ¢imz se snazime pracovat. Soucasti sebepojeti
je schopnost reflexe, kriticky si uvédomit vlastni pozici ve spolecnosti, nasledujici zpétna

vazba, kterd vede k sebepoznani.
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Sebepoznani (sebeuvédomeéni) - pozorovani sebe sama (introspekce), sebepojeti - postoj

a ocekavani k sobé samému.

Sebehodnoceni (sebereflexe) - konfrontace naseho “realného ja” s idealnim ja. (Hartl, 2004,

5. 236)

Obr. ¢. 1. Postoje pri sebepojeti

MYSLIM

l;"

HODNOTIM

PROZIVAM

"

PREDSTAVUJI SI

Zdroj: Vlastni tvorba

Sebepoznani umoziuje CElov€ku uvédomit si své silné a slabé stranky, schopnosti,

dovednosti, vlohy, které ndm pomohou v profesnim 1 osobnim zivoté dosahovat vysnénych

cilt. Jan Miihlfeit a Melina Costi (2017, s. 25) ve své knize pisi, ze sebeuvédoméni znamena

naplno vyuzit svijj realny potencial, coz ndm ptinasi pozitivni vysledky pro sebe i sviij tym

spolupracovnikitl. Dale pak Cernikové, Trojanovéa a Tureckiova (2019, s. 1) ve své knize

zminuji, Ze pro feditele Skol a jejich zastupce pfispiva sebepoznani k osobnostnimu rozvoji

a optimalizuje to tak jejich kompetence Ci styly vedeni a fizeni. Zabranit procesu poznani

muze predev§im neochota pracovat na sobé (Spatné navyky a predsudky). Pokud chceme

zmeénu, je nutné si uvédomit své organizacni nedostatky, divody soucasné dezorganizace

a znat vlastni postoj ke zméné&. Utvofit si jasnou pfedstavu, jak na tom jsme a ¢eho chceme

dosahnout.
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Obr. ¢. 2. Rozdéleni sebepojeti

Sebepojeti

Sebepoznani Sebehodnoceni  Seberealizace

Zdroj: Vlastni tvorba

Muizeme vyuzit mnohé techniky a jejich modifikované varianty, abychom dosahli
co nejhlubSiho poznani sebe sama. V zisadé odpovidame i pfi testech prvni mySlenkou
a bez dlouhého ptemysleni. ,, Pokud budeme nad odpovédi premyslet, bude vysledek

3

ovlivnény kontrolnimi mechanismy, my ale potrebujeme co nejvice spontinni reakci."

(Sauerova, 2018, s. 107)

1.1 Principy

Poznani struktury nasich myslenek poméha znéasobit kvalitu naSeho pfemysleni, a tim i nasi
prace. Proto je dllezité védét, jak funguje nase mysl a jak ji 1épe vyuzivat. (Pacovsky, 2006,
s. 54) Védomi, podvédomi, nevédomi, to jsou tfi principy na$i, které napomahaji

k sebepoznani. Znalostmi principt intelektu se zabyva ¢tvrta generace time managementu.

1.1.1 Védomi

Védomi se zabyva ptitomnosti. Soustfed'uje se na véci, které se odehravaji pravé ted’
a koncentruje nasi pozornosti timto smérem. Pouze védomi na$i mysli pocituje, sdéluje,
posuzuje a rozhoduje. (Pacovsky, 2000, s. 54) ,,Jestlize o nécem premyslime, néco aktivné
delame, vzdy je to plné v souladu s nasim véedomim a vZdy si tuto ¢innost mizeme uvédomit.
Vedomé procesy uzce souviseji se soustiedenim. Proto také kvalita nasi védomé cinnosti

zavisi na schopnosti nasi koncentrace. (Pacovsky, 2006, s. 54) Naptiklad zaméfenim

12



pozornosti na nadech a vydech. PInéd pozornost je vénovana vjemu dychani, ale jak dlouho
dokdzeme vnimat tento jednoduchy vjem? Kazdodenni praci vedoucich pracovnika
v mateiskych Skolach je vstiebavat informace, tfidit je, analyzovat a vymyslet varianty,
podle nichz se rozhodujeme. V daném okamziku muze byt jedna mySlenka. (Pacovsky,
2006, s. 54) Neni mozné najednou myslet na napln vychovné-vzdélavacich aktivit
a soucasn¢ vyfizovat e-maily. Pokud do védomi zasahne vice impulst najednou, mysl
se nesoustiedi, coz zapficini slabsi vykon a vétsi inavu. K praci vedoucich pedagogickych
pracovnikil potfebujeme dostatecné dlouhy ¢as bez vyrusovani a prostor pro soustfedénost.
V historii pouzivali filozofové pojem védomi ve dvou vyznamech: ,,Vim, ze vim.” a ,,Vim,
ze jednam.” (Hyhlik, Nakonecny, 1977, s. 296). Z psychologického hlediska je védomi
chéapano jako: ,, Zviastni stav mysli, v jehoz obsahu se odrdzi vnitini a vnéjsi skutecnost.
(Hyhlik, Nakone¢ny, 1977, s. 296) Védomi se zapojuje jen pokud se néco déje nebo je tieba
nad tim premyslet. Nepracuje tedy stale. Je pomalé, pottebuje Cas, je tvorivé, vytvaii noveé

postupy, myslenky a pohledy. Béhem spanku nepracuje. (Pacovsky, 2006, s. 55)

1.1.2 Podvédomi

Podvédomi je proces, ktery pracuje neustdle a zvlada i vice ¢innosti najednou. D4 se nazvat
také schrankou, kterd obsahuje vSe, co jsme se doposud naucili, ziskali a zazili. Ridi
zdkladni Zivotni funkce, uzce souvisi s paméti a je zdrojem napadu pro védomi. *“ (Pacovsky,
2006, s. 55) PlIni funkci schranky, do které uklada veskeré navyky, které jsme si béhem
zivota osvojili. Pokud ,,podvédomi pracuje stale na vice aktivitach najednou “, znamena to,
ze“ mame v podvédomi jiz ulozen postup (navyk, program), jak je resit.* (Pacovsky, 2006,
s. 56) V praci se védomé¢ zaméiime na psani tfidniho vzdélavaciho planu, u kterého
podvédomé dychame a piSeme zaroven na klavesnici. S né€kterymi postupy se jiZz narodime,
vétsinu si osvojime v détstvi a dal$i dotvaiime béhem Zivota nebo piepisujeme ty staré.
(Pacovsky, 2006, s. 56) Projevem naSeho podvédomi jsou napiiklad sny, ve kterych se odrazi
naSe touhy a pféni, jejich prostfednictvim vyplouvaji na povrch véci, diky nimz si 1épe
porozumime my sami. Podvédoma reakce ma zasadni zadrhel ve vyuZzivani zastaralych
postupti. Dochézi k prokrastinaci, kdy nemame potfebu zacinat néco nového. Nas§ osobni

rist pak spociva v provéfovani vnitinich navykd a v jejich pfedélavani, pokud nadm
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nevyhovuji. (Pacovsky, 2006, s. 56) Rust neni o tom, kolik toho clovék precetl,

ale o neustalém pfemysleni, vyslechnuti rad o svych chybach.

1.1.3 Nevédomi

Nevédomim a jeho existenci se jako prvni zacali zabyvat Platon a Plotin. Z psychologl pak
J. F. Herbart a z filozofii A. Schopenhauer a dalsi. Pojem nevédomi byl pfijat az koncem 19.
stoleti a je povazovan za nejhlubsi vrstvu lidské psychiky. ,,Jeho cinnost si ¢lovek nedokaze
uvedomit, presto je pro néj nepostradatelnd.” (Hyhlik, Nakone¢ny, 1977, s. 122)
Neni mozné piimo do n¢j nahlédnout. D¢Eli se na dvé oblasti, které se dotykaji pozitivni
1 negativni energie. Freud chape nevédomi jako pomérné samostatnou oblast duSevna
s vlastni specifickou dynamikou. (Hyhlik, Nakone¢ny, 1977, s. 122) Zdrojem jsou tzv.
vytésnéné obaly, kde jsou uloZeny jeho zakladni hodnoty, vize ¢i vira, myslenky, city
a predstavy, které vytvari pozitivni energii v rozporu s riznymi psychickymi problémy
a traumaty. Vytvofenim silné vize a priorit nastavime svou mysl do pohody, kdy dokdZzeme
efektivnéji pracovat: 1épe se soustfedit, odolavat stresu a perspektivnéji rozhodovat.

(Pacovsky, 2006, s. 57) Nevédomi je predevsim potlacené a spolecensky nemoralni.

1.2 Navyky a zlozvyky

Néavyky jsou €innosti, které pravidelné a opakované délame, aniz bychom o tom pfemysleli.
postuptl, bez pritomnosti védomi. Dobfe vypéstovany navyk mize cloveku podstatne ulehdit
Zivot, protoZe pracuje v podvédomi a jakoby sdm bez vétSiho volniho Usili. Zdkladem pro
vytvofeni navykl je opakovani a pravidelnost. (Pacovsky, 2006, s. 109) Navyky se ve své
knize, 7 navykt skutecné¢ efektivnich lidi, zabyva Stephen Richards Covey, ktery definoval
sedm navyku, které by lidem mély pomoci dosahovat vyssi efektivity a vysledkt, o které se
snazi. Nekteré z nich jsou uzitecné, ale jiné je dobré zmeénit. Navyky se spoustéji bez ohledu
na spravnost. NerozliSuji dobré ¢i zlé. Zavadénim ¢i prepsanim ndvykd (ucenim)
podporujeme osobnostni rozvoj ¢loveka. Za zlozvyky se obvykle stydime a snazime se je
odbouravat co nejrychleji. Kazdy z nas mé néjaky nezadouci navyk (zlozvyk), ktery neni
pfiznivy a ve vétsi ¢i mensi mife Skodi naSemu zdravi a jednani. MiiZe jit o kousani nehtd,
koufeni, skiipani zubi, mlaskani, pfejidani se a mnoho dal§iho. U vedoucich pozic

ve Skolstvi Ize za zlozvyky povazovat napiiklad shromazd’ovani véci, nedostatek spanku,
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skakani do teci, houpani se na zidli, klepani nohou nebo mluveni si pro sebe nahlas. Prvnim
krokem ke zméné je uvédoméni a sebepiijeti. Stary zlozvyk nahradime novym. Podle
principti Ctvrté generace time managementu je doporuceno postupovat pii zavadéni novych

navyktl radéji pomalu.

1.3 Leva a prava hemisféra

Pfi pohledu na nas mozek si vSimneme podobnosti s vlaSskym ofechem, dvé jeho pulky
pfipominaji rozdéleni mozku na levou a pravou hemisféru. V levé hemisféfe koluji aktivity
pomaleji a pracuji se slovy, ¢astmi. Plni funkce analytického mysleni, fecovych schopnosti,
védeckého uvazovani, matematicko-logické védéni, psani, pocitani apod. Naopak prava
hemisféra ma duchovni rozméry, potiebu ticha, rozjimani a slouzi jako funkce pro celostni
mysleni, emoce, fantazii, sluchové vjemy, piedstavivost, tvofivost, hudbu a uméni ¢i snéni.
Lidé obvykle vyuzivaji obé hemisféry, i kdyz mé jedna z nich snahu dominovat. Manazefi
a vedouci pracovnici uplatiuji spiSe levou hemisféru pii planovani, organizovani
a dosahovani vysledkli. Pomaha vytvaret fraze, definice a slouzi k hodnoticim funkcim,
posuzovani a soutézivosti. Ve Skolském prostiedi, jak pro déti, tak pro ucitele a vedeni Skoly,
je preferovana leva hemisféra, diky niz dochazi k pochopeni. V pravé hemisféfe dochazi
k syntéze bez nasi védomé pozornosti. Napftiklad pti poslechu hudby, kdy rytmus a melodie
spusti nase emoce a predstavivost. Obsahuje dosud poznané, spojené se skuteCnosti.

Prava hemisféra mé velky vyznam pfi protistresovych aktivitach.

1.4 Proaktivita

O produktivitu se jedna vzdy, kdyZz v nas néjakéd otdzka probudi nezndmy podnét. Mize
se jednat o vnitini (hlad) nebo vné&jsi (situaci) podnét, ktery v nds utvoii vnitini obraz.
(Pacovsky, 2006, s.115) Pracovnici, ktefi piln€ pracuji, plni tkkoly piedcasné€ nebo se dobie
vypofadavaji se zménami na pracoviSti, maji dojem, Ze jsou proaktivni, av§ak myli se.
Smyslem proaktivity je byt pfitomen v daném okamziku a sméfovat ke konkrétnim cilim.
,, Proaktivita je dovednost a nastaveni mysli, jejichz je schopen kazdy z nas. “ (Prince, 2016,
s. 192) Neznamena to, ze relativni lidé nejsou dost produktivni, ale nemaji dostate¢né
vytvoienou hodnotu své osobnosti. Lidé, kteti v Zivoté vyhliZeji nové pfilezitosti, piebiraji
odpovédnost za druhé nebo vyhleddvaji zménu, ty oznaCujeme za proaktivni.

Maji vytvofenou Zivotni strategii a Casto védi, kam sméfuji a ¢eho chtéji dosahnout.
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Vnasi si do zivota pozitivni vysledky. V proaktivit¢ zavisi na znalosti svych silnych
a slabych stranek, které patii do procesu sebepoznani. Klicové je taktéz umeét ovladat své
chovani a nést odpovédnost za své jednani. V zaméstnani maji proaktivni lidé vétsi Sanci
na povyseni. Efektivné pracujici jedinci zapojuji své dovednosti a svij talent pii praci
(Prince, 2016, s. 196). Jestlize se na pracovisti nachazi spolupracovnik, o kterém vime,
ze je proaktivni, znaci to piinos pro celou organizaci. Ve Skolach se projevuji aktivnosti
a zajmem o danou cCinnost, které se vénuji 1 ve svém volném case, protoze je bavi.
Reditelé kol pifi vybéru novych uchazedt, pohlizi na Zivotopis, kde zjisti ziskanou
kvalifikaci, dovednosti a zkusenosti, které uchazec nasbiral béhem zivota. V dnesni dob¢ je
vice vyuzivan profil na webovych strankach LinkedIn, ktery je povazovéan za lepsi nez

zivotopis (Prince, 2016, s. 199).
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2 Sebehodnoceni

Vyse zminény pojem sebepoznani je kognitivni slozkou jako sebehodnoceni, kdy vysledkem
je autoevaluace jedince a jeho kladl ¢i nedostatkd. Sebehodnoceni je znamé pod ndzvem
sebereflexe. Pti sebehodnoceni ¢lovék premysli o vlastnim jednani a sdm ho hodnoti.
Proto abychom mohli efektivné provadét sebehodnoceni, je nezbytné, abychom se naucili
Iépe znat sam sebe, vlastni silné a slabé stranky. Lidé¢, ktefi neznaji sami sebe, nemaji
pfedstavu o svych dovednostech, schopnostech apod. Je to podobné jako u malych déti
v matetské Skole, kde pokud chceme provést efektivni sebehodnoceni déti, tedy naptiklad
pojmenovat ,, proc¢ dité urcita aktivita bavila vice nez jind, anebo proc jim nékteré aktivity
pripadaji obtizné” (Sebehodnoceni zakl, 2021), musime je sledovat a spolecné s nimi na
zaklad¢ jejich vlastniho vyvoje pracovat na systémech Skolnich portfolii, do kterych déti
v pribéhu Skolniho roku zakladaji vlastni vytvory, pracovni listy, zazitky, ocenéni a mnoho
dalsiho. Ze své praxe mohu uvést, Ze s détmi portfolia velmi Casto vyuZzivame,
zvlaste k sebehodnoceni, a v pribéhu roku si vzdy jedno z déti vezme své portfolio, které
nasledné prezentuje pted ostatnimi ve tiidé a fekne, co vSe si za uplynulé mésice osvojil,
co se naudil, co se mu podafilo, pfipadn¢ na ¢em by potieboval a chtél jesté pracovat.
Pro vedouci pracovniky toto miize byt jednou z variant, jak provadét sebehodnoceni nebo
druhou variantou, zatim malo zndmou, je sebereflexni denik. Vice bude o deniku napsano

nize.

2.1 Kompetence

Kompetence vykresluji komplexni soubor pozadovanych védomosti, dovednosti, schopnosti
a mnoho dalSiho pro dané pozice. Kompetence vedouciho pracovnika piedstavuji kritéria
vybéru a smér dal§iho rozvoje. Sehravaji také dulezitou roli pii hodnoceni vedoucich
pracovnikt. Pokud uvidime, Ze jsou tyto kompetence nastaveny v organizaci Spatn¢,
je pravdépodobné, Ze budou v oblastech rozvoje a hodnoceni dosahovat Spatnych vysledki.
Kazda pozice ve skolstvi ma jasné dané ur€ité pozadavky, které by mély spliovat
kompetence a kvalifikace pracovniki. Reditelim 3kol je Gasto opakovano, ze by méli
realizovat fizeni a vedeni, ktera nezbytné¢ napomahaji ke kvalité Skoly a u€eni, proto béhem

roku probihaji riizné Skoleni.

17



2.1.1 Védomosti
Mezi prvni kompetence patii védomosti. Jsou to ucenim osvojené poznatky, ziskané
pochopenim a zapamatovanim si informaci, fakti, pojmt, vztaht, pravidel atd. Spojenim

vice poznatki se dale tvofi znalosti.

2.1.2 Dovednosti

Dovednosti jsou pojmem z klasické psychologie, kterd je rozdéluje na dovednosti
intelektové, senzomotorické a motorické. Lze je také délit mnohem jemnéji, naptiklad
na cCteni, psani, pocitani nebo na dovednosti prezentacni, komunikacni, vyjednavaci,
pocitatove, obchodni atd. Miizeme je rozvijet uc¢enim na zaklade schopnosti. Lidé by se méli
umét uplatnit na trhu prace, byt schopni se popsat ve svém zivotopise, pfi pracovnim
pohovoru nebo hodnoceni. Nejcastéji s dovednostmi pracuji personalisté a ve skolstvi
teditelé skol, pifi analyzovani prace a definici specifikace pracovniho mista. Pokud bychom
tento pojem aplikovali na vedouci pracovniky (manazert) ve §kolach, jednalo by se zejména
o planovani, organizovani, fizeni a vedeni lidi, komunikovani, rozhodovani, feSeni problémii
a dalsi. K ziskdavani manazérskych dovednosti napomahé napt. studium vysokoskolského
manazerského vzdélavani nebo MBA studium, které se zaméfuje pfevazné na manazérské

dovednosti. Dovednosti muzZzeme rozdélit na:
A. Mékké dovednosti

M¢Ekkeé dovednosti jsou zndmé jako interpersonadlni dovednosti. Napt. komunikovat s lidmi,
pracovat v tymu, fesit konflikty, organizovat akce apod. Vzdjemné se propojuji s emocni
inteligenci a dopliiuji odborné dovednosti. U manaZerskych pozic byvaji m&€kké dovednosti
velice dulezité, mén¢ dulezité jsou tfeba u odbornych profesi. Jsou nedilnou soucasti
pozadavkli na pracovni mista a odbornou zpisobilost pfijimanych pracovnikd.
Kazdy clovék ma v sob¢ néjaké vrozené mékké dovednosti, které mu pomahaji vykonavat
urcité povolani. Stava se, ze 1 kdyZ by €loveék nemél, tzv. neziskal dar od boha, mize se
mékkym dovednostem v pribehu Zivota naucit. Pokud budeme na mékkych dovednostech
usilovné pracovat, rozvijet je, zlepsi se ndm vztahy na pracovisti. Mezi mekké dovednosti
patii napf. komunikativnost, vedeni tymu, kritické mysleni, proaktivita, empatie, asertivita,

tymova spoluprace apod.
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Obr. ¢. 3. Mékké dovednosti

Zdroj: Vlastni tvorba

B. Tvrdé dovednosti

Mezi tvrdé dovednosti patii odborné znalosti a kvalifikace clovéka. Osvojit si je nebo je
zlepSit lze vzdelavanim. Mohou to byt dovednosti intelektové, motorické nebo
senzomotorické. Zatazuji se mezi né¢ matematické, digitalni, jazykové dovednosti apod.
Dulezitym faktorem je kompetentnost pro dany obor, oblast, ve které chceme pracovat.
V praxi jsou zasadni pro odborné profese, napiiklad zedniky, truhlafe, programatory apod.
Jsou cenény vice nez mekké dovednosti. Plati, Ze ¢im vysSiho vzdélani dosdhneme,
¢im vyssi kvalifikaci ¢lovek ziska, tim veétSi mé Sanci pii ziskdni kvalitniho zaméstnéni.

Toto je dokladéno potvrzenimi nebo certifikaty
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Obr. ¢. 4. Tvrdé dovednosti

Zdroj: Vlastni tvorba

2.1.3 Schopnosti

Schopnostmi jsou oznacovany piedpoklady, potencial nebo dispozice, které urcuji druh
¢innosti pro urcitou aktivitu, pro urcitou dovednost. Schopnosti se daji rozvijet ucenim
na zékladé vloh. Clovék na zakladé zkusenosti miize urychlit nebo posunout troved svych
schopnosti. Pokud se mu to podafi, dalo by se mluvit o talentu ¢i genialité.
Rozdéleni schopnosti je Siroké. Lze je rozd€lit na obecné, které jsou ztotoziovany
s mentalitou c¢lovéka, a specialni, do kterych patii kognitivni, senzomotorické nebo
psychomotorické schopnosti. Uvédoméni si svych schopnosti poméaha rozvijet osobnost
Clovéka a napomahé to zvySovat vykonnost v jeho profesi. Schopnosti si v§imaji manazeti
nebo personalisté, kteti maji za kol obsadit specifické pracovni misto lidmi s poZadovanymi

schopnosti.

2.1.4 Vlohy

Vlohy jsou vnitinimi dispozicemi ¢loveéka. Kazdy se s nimi narodi a v pribchu Zzivota,
pomoci uceni, pomahaji pfi osobnostnim rozvoji. Podobné jako schopnosti 1ze vlohy rozdélit
na inteligencni, pamét'ové, umélecké, motorické a mnoho dalSich. Obcas se zapomina

na fakt, Ze pokud se v pribéhu Zivota vlohy nerozviji, jejich vyznam se postupné ztraci.
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2.2 Temperament

Zaznamenava  souhrn  charakteristickych  nebo  vrozenych  rysi  osobnosti.
Mohou se projevovat riznymi zplisobem, napiiklad reagovanim, jednanim nebo
prozivanim. Do urcité miry je temperament spjat se vzrusivosti a zahrnuje i moznost ménit
Clovéku nalady. V kazdém jedinci na svété je urcitd smés Ctyi zdkladnich $téav neboli
humort, které predstavil Hippokrates, a na které pak navézali vyznamni badatelé jako Jung,
Eysenck, Pavlov, Kretschmer, Scheldon atd. Jedna ze $tav vSak prevlada nad ostatnimi,
a ta nam pomaha urcit povahu clovéka a reagovat na ni. Temperament ¢lovéku urcuje
dynamiku celého jeho proZivani a chovani. V historii na zdklad¢é v§imavosti lidi vzniklo Sest

slavnych typologii, které jsou uvedené nize.

2.2.1 Hippokratova typologie temperamentu

Nejznaméjsi typologii temperamentu uvedl v minulosti Hippokrates, ktery byl 1ékafem
a filozofem ve starovékém Recku a Zil pfiblizné v letech 460 pi. n. 1. — 377 pf. n. 1.
(Temperament - Teorie temperamentu, 2020) Byl pokladdan za otce I€kafstvi a jeho védéni
se stalo zédkladem I¢katstvi ve sttedoveéku. Bylo mu také pfisouzeno autorstvi zname 1ékaiské
ptisahy, tzv. Hippokratovy ptisahy. V psychologii polozil zakladni kameny temperamentu,
kdyz vytvotil pfedstavu o étyfech télesnych stavach nebo také humorech (sangvinik — krev,
flegmatik — sliz a hlen, melancholik — ¢ernd zlu¢, Cholerik — Zluc). (Temperament - Teorie
temperamentu, 2020) Pozd¢ji se touto teorii zafal zabyvat také fimsky lékat Galenos,

ktery ji jeste vice propracoval.
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Obr. ¢. 5 Hippokratova typologie temperamentu

Cholerik

Zdroj: Vlastni tvorba

2.2.2 Eysenckiuv model temperamentu

V névaznosti na Hippokratovu teorii temperamentu zacal némecko-britsky psycholog Hans
Eysenck (1916 - 1997) zkoumat nervovou soustavu, kdy v jistém smyslu potvrdil 1ékate
a filozofa Hippokrata. Pouzil jeho Ctyfi typy temperamentu a dal je do souvislosti s typy
nervové soustavy (emocni stabilitou, labilitou vs. introverzi a extroverzi).

Vice na www.temperament.wladik.net
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Obr. €. 6 Eysenckiiv model temperamentu
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Kklidny tichy
Cholerik
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vidéi aktivni
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otevieny
spolecensky  impulzivni

vzrusivy

Zdroj: Vlastni tvorba

2.2.3 Typologie Carla Gustava Junga

Carl Gustav Jung (1875 - 1961) byl Svycarsky lékat, psychoterapeut a zakladatel analytické
psychologie, ktery do psychologie pfispél poznatky k pochopeni lidské psychiky, které
se odehrava ve snech a v pozadi nabozenstvi, filozofie apod. Zaslouzil si ocenéni
a vyznamny podil na zkoumani duSevni poruchy schizofrenie, k ¢emuZ ptispél na zaklade
déleni temperamentu v pfistupu k okolnimu svétu. Jung temperament délil na introvertni

a extravertni.

2.2.4 Typologie vychazejici z MBTI

Na Jungovu typologii navazaly béhem 2. svétové valky Ameri¢anky Katharine Cook Briggs
a jeji dcera Isabel Briggs Mayers. Spole¢né vytvofily osobnostni dotaznik a na jeho bazi
David Kiersey sestrojil ndsledujici typologii temperamentu, kterd vychdzela z dominantnich
vlastnosti osobnosti. ,, Dotazniky MBTI dnes hromadné vypliuji pracovnici vehlasnych firem
z tak rozlicnych oborii jako jsou Apple Computer, Exxon, CityCorp, McDonald’s a dalsi. *
(Cakrt, 2004, s. 18) V knize Michala Cakrta je popsano, e ,,typologie MBTI vychdzi
z lidského chovani, které neni nahodilé a lze je predvidat, protoZe se drzi urcitych

pravidelnosti.” (2004, s. 18) Vedouci pracovnici mohou tento test pouzivat pii osobnich

pohovorech s pedagogy a pii vybéru zaméstnancti. Dale se s nim muzeme setkat
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v manzelskych poradnach a pfi osobnostnim rozvoji. Test nebyva pfijiman kladné kvuli
nizké presnosti mefeni a validity. Na internetovych strankach www.znas.se,

www.l6personalities.com/cs, www.test- mbti.hys.cz si ¢tenaifi mohou v navaznosti

na temperament vyzkouset test osobnosti MBTI. Tomuto testu je vice prostoru vénovano

v kapitole Techniky sebehodnoceni.

Obr. €. 7 Typologie vychazejici z MBTI

NF NT

IDEALISTE RACIONALOVE

STRAZCI/OCHRANCI

Zdroj: Vlastni tvorba

2.3 Nastroje pro sebehodnoceni

K sebepoznani je dilezité spravné vnimani sebe sama, aby k tomu dochazelo, je zapotiebi
tzv. zdravé reflexe a sebereflexe. Vedouci pracovnik hodnoti své pracovni chovani a svij
vykon. V matefskych Skolach poZadujeme po détech pii diagnostice vytvoreni vlastni
kresby, na kterou poukazuje ve své knize Markéta Svamberk Sauerova. O této technice
doslova piSe, ze ,,je vhodnou technikou pro rozvoj zdravé reflexe pro déti i dospélé, a miize
byt vyuzita pro spolecnou kresbu ¢i profil osobnosti.” (2018, s. 118)
Sebehodnoceni umoziuje vidét pracovni vykon vedoucich pracovniklli i z jiného uhlu
pohledu, coz podpofi motivaci a pozitivni atmosféru v ¢lovéku. Nevyhodou sebehodnoceni

je, ze si vedouci pracovnici Casto neuvédomuji své chyby ¢i nedostatky, a nebo se
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podhodnocuji. Problémem také byva zaneprazdnénost a odkladani pii nedostatku Casu

a motivace.

2.3.1 Portfolio

funkci, a to autoevaluacni, sebehodnotici. Jeho uplatnéni je ve Skolstvi Siroké, jelikoz ho
mohou vyuzivat zacinajici ucitelé, ucitelé¢ s praxi, feditelé i jejich zastupci, ale slouzi
1 k podpotfe mladych lidi, ktefi se hlasi do povolani. Obsah se li§i v zavislosti na jeho
vyuziti. Mizeme se setkat s rozdélenim portfolii na osobni a profesni. Osobni portfolia slouzi
k vlastnim potiebam ¢lovéka, motivuji ho, ale profesni portfolio napt. vedoucich pracovnikii
obsahuje zivotopis, doklady o vzdélani, jazykové dovednosti, certifikace, osvédceni
z absolvovanych Skoleni a dal§iho vzdélavani, vytvofené projekty, zdznamy o spolupraci,
seznam literatury a mnoho dal$iho. Rozvoj ¢lovéka je celoZivotni proces. Vyzaduje korekci
vlastni pradce a nepfetrzitou reflexi, proto se portfolio doporucuje pro pedagogické

pracovniky ve Skolstvi ke zhodnoceni vlastniho uGsili, zastava i roli zpétné vazby.

2.3.2 Sebemonitorovani

Jednou z technik pifi sebehodnoceni je sebemonitorovani. Proces probiha zapisovanim
zaznaml o svém chovéani a jednani, kdy vysledky jsou zapisovany formu deniku.
Tato technika je vyuZzivana pfevazné u zalinajicich uciteld a u pedagogii pifi rozvijeni
reflexe, odtud ndzev sebereflexni denik. ,,Zaznamendvat si muzZeme cokoliv - pocity,
jak probihaly socialni interakce, jak se nam dari dodrzovat plan redukce vahy ¢i zmeny
v oblasti zZivotniho stylu, kdy se citime dobre nebo naopak, kdy jsme nemohli usnout. "
(Sauerova, 2018, s. 107) Vedoucim pracovnikiim tato technika miize pomoci pfi nastupu

do vedouci pozice nebo pro zlepSeni komunika¢nich dovednosti.

2.3.3 Systém MBTI

Systém MBTI je znam jako indikator osobnostnich typtli a byl zaloZen dvéma Ameri¢ankami,
Katharine Cook Briggs a Isabel Briggs Mayers. Tento nastroj poméha zjistit vlastnosti
¢lovéka a na zaklad€ vysledkl testu analyzuje typ osobnosti, ktery je vyjadien akronymy
ze Ctyf pismen, napt. ISFJ. Systém nabizi az 16 typl osobnosti. Kazdy se skldda z vnimani

okolniho prosttedi, ziskavani a zpracovavani informaci nebo zivotniho stylu. Jiz vyse
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v podkapitole o temperamentu byla zminéna typologie, kterd vznikla na zékladé tohoto
systétmu. Ve svété je tento systém velmi populdrni a vyuzivany celosvétovymi firmami
v fizeni lidskych zdrojt, pii obsazovani pracovnich mist. Napomaha ziskévat uchazectim
vhodné pracovni mista v riiznych profesich a povolanich. Ve Skolstvi se tento sytém pouziva
jen ziidka, ale mohl by poslouzit fediteliim Skol ke spravnému zatfazeni pedagogickych
pracovniki. Rozdéleni systému MBTI je vice rozepsano v knize od Michala Cakrta (2012,

s. 25).

Zaméreni

[ 24

- Extroverze (E, Extroversion) - vn¢js$i zaméfeni, jedna se o jedince, kteti davaji
prednost spolec¢nosti, setkavani se s prateli
- Introverze (I, Introversion) - vnéjsi zaméfeni, je to typ ¢loveka, ktery preferuje

samotu, vyhyba se lidem, uzavira se do sebe
Funkce

- Smysly (S, Sensing) - smyslové vnimani, ¢lovek, ktery preferuje pouzivani véci pred
analyzou, véii svym smyslim, faktim v souasném stavu

- Intuice (N, iNtuition) - intuitivni vniméni, takovy ¢loveék pfemysli a pta se casto
otazkou “Pro¢?”, uvazuje nad vécmi, zamétuje se na budoucnost a na své vize

- MySleni (T, Thinking) - analytické zpracovani, tento typ pracuje rad s Cisly a daty,
pocity jinych lidi ho nezajimaji, pisobi necitliveé a preferuje logiku a ¢iselné tidaje

- Citéni (F, Feeling) - citové zpracovavani, empaticti lidé, ktefi berou ohledy na pocity

druhych

r

Zaméreni

- Usuzovani (J, Judging) - rychle se rozhodujici, dotahujici véci do konce, planujici
a ¢lovek drzici své slovo
- Vnimani (P, Perceiving) - nechavd mozZnosti oteviené, méni své plany a ¢innosti

z minuty na minutu, rozhoduje se pod tlakem, véci plni az po terminu
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Obr. ¢. 8 Systém MBTI
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Zdroj: Vlastni tvorba

2.3.4 Johariho okno

,, Okno Johari je jednim z nejpodnétnéjsich modelii, které lidem pomdahaji poznat sebe sama
a lidské interakce obecne.“ (Mihlfeit, 2017, s. 51) Klade diraz na mékké dovednosti
clovéka, a to na zékladé analyzy, ktera vybizi, aby se na sebe ¢lovek podival z raznych thli.
Dostavame se timto k sebepojeti, které bylo jiz zminéno v prvni kapitole této prace.
Tato metoda poméaha k tzv. aha momentim. Pojem Johariho okno nélezi do kognitivni
psychologie a byl vytvofen Josephem Luftem a Harringtonem Inghamem v roce 1955
v USA. Néazev metody je sloZeninou obou jmen zakladateld, ,,jo” jako Joseph a ,hari”
ze jména Harrington. Model Johariho okna znazoriiuje Ctyfi kvadranty, podobné jako
SWOT analyza nebo Eisenhowerlv princip, na které¢ je rozdélovano osobni povédomi.
Johariho okno zmifluje ve své knize znamy cesky kou¢, mentor a manager Jan Miihlfeit,
ktery se zabyvad rozvojem silnych a slabych stranek k vyuZiti potencidlu clovéka.
Pted pouzitim je jedinci rozdan seznam s asi padesati ptidavnymi jmény, z nichZ si vybira
pouze pét az Sest jmen, kterd podle néj charakterizuji jeho osobnost. (Miihlfeit, 2017, s. 51)
Stejny seznam dostanou 1 spolupracovnici, rodina ¢i pratele jedince a vyberou stejny pocet
pfidavnych jmen, ktera podle nich vystihuji povahu hodnoceného nejlépe. Na zakladé toho

dochdzi ke zpétné vazbé a diky spolupréci s ostatnimi o sobé miiZze ¢lovek zjistit vice
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a vyrovnat se s odliSnymi Grovnémi svého ja. Rozdéleni Johariho okna (Miihlfeit, 2017,

s. 52):

- Oteviena oblast — Popisuje vlastnosti, chovani a dalsi, které¢ si dany clovek
uvédomuje a vidi.

- Slepa oblast — Obsahuje vSe, co si sami neuvédomujeme, ale zdroven tato nase slepa
mista vidi ostatni okolo nés.

- Skryta oblast — V této oblasti zimérné byva vSe, co se bojime ukazat svému okoli,
pokud to nejsou ti nejblizsi.

- Neznama oblast — Znazornuje neznamé vlastnosti, potencial, o kterém nemame ani

tuSeni.

Obr. ¢. 9 Johariho okno
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Zdroj: Vlastni tvorba

2.3.5 Kolo rovnovahy

Jedna se o techniku ,,Balance Wheel” (balan¢ni kruh), kterd se velmi casto pouziva
ke koucovani. D4 se také nazvat kolem rovnovahy. Autorstvi této techniky neni zcela jasné,
piesto v sob& zahrnuje dva aspekty, kolo a rovnovahu. Casto se tato technika pouziva
ve Skolstvi pfi hodnoticich pohovorech pedagogli nebo pii sebereflexi. Mozné vyuziti je

rv v

v oblasti sportu a zdravi, kde ndm kruhy poméhaji uvédomit si nas zivotni styl a Iépe s nim

28



nalozit. Nez se ¢loveék pusti do kola rovnovahy, je nutné, aby se zamyslel nad alespoii 8 - 10

vvvvvv

na nékolik ¢asti, které pojmenujeme vybranymi oblastmi, a poté od stiedu ven vytvorime
bodové hodnoty, v nichz znazornime pocit naplnéni, spokojenosti v dané oblasti.
Nize zndzornény balanéni kruh Clovéku ukaze, ve kterych oblastech je vice ¢i méné

spokojeny.

Obr. ¢. 10 Kolo rovnovahy
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Zdroj: Vlastni tvorba

2.3.6 SWOT analyza

SWOT analyza je nejcastéji pouzivanym nastrojem teditelll a zastupctl $kol. Vyuziva se pro
hodnoceni  vnitinich a  vnéj§ich  faktorG  ovlivijicich  organizaci, firmu.
Je univerzalni, prestoZe byla vymySlena pro hodnoceni celé organizace, jeji vyuziti v praxi
je Siroké. Ptikladem je hodnoceni pii pracovnim pohovoru, pii tvofeni noveé integrovanych
blokt, pfipravovanych projekti apod. Lze ji pouzit pro celek nebo jen v jednotlivych
oblastech. Vedoucim pracovnikim pomahd pii strategickém fizeni a rozhodovéani.
Napomaha s nastavovanim protiopatfeni a s uvédoménim si moznych rizik pro spole¢nost,
organizaci. Podstatou SWOT analyzy je odhalit klicové silné (strenght) a slabé (weaknesses)

stranky uvniti organizace, dale také bliZici se ptilezitosti (opportunities) a hrozby (threats).
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V knize Sebefizeni vedouciho pracovnika ve $kolstvi Trojanova, Tureckiova a Cernikova
zminuji, ze ,,jako idedlni se samoziejmé jevi, kdyz u reditele skoly prevazuji silné a slabé
stranky a zaroven je k dispozici Fada prileZitosti z vnéjsiho prostredi.” (2019, s. 30)
Pokud feditel Skoly efektivné naklada se s svym casem a Skola toto podporuje vnitinim
vybavenim, umoznuje mu prostor pro osobni rozvoj a rozvoj organizace (Trojanova,
Tureckiova a Cernikova, 2019, s. 30). Na obrazku &. 11 je mozné vidét &tyii kvadranty,
kdy do silnych stranek se zapiSe, v ¢em je organizace dobra, v ¢em vynika, opak potom do
slabych stranek. V pfilezitostech se musime zamyslet, co Ize vyuzit, pfipadné co nam je
v dané chvili nabidnuto. Poslednim (¢ervenym) kvadrantem jsou hrozby, do kterych ddvame

veskeré nepiiznivé véci, co nds mohou postihnout, problémy.

Obr. ¢. 11 SWOT analyza
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3 Seberizeni

Slovo sebetizeni se sklada ze slov self (sim) a management (fizeni), jejichz spojeni se da
vylozit i jako fizeni sebe sama. Je to dlouhodoby proces, ktery napoméha ke zmeéneg.
Trojanova, Tureckiova a Cernikova v kapitole o vedeni lidi popisuji, Ze ,, sebepozndni je
prvaim krokem k seberizeni a seberozvoji, které soucasné umozZnuje veditelum Skol
a vedoucim pracovnikum, jak efektivnéji ridit skolu a své spolupracovniky.“ (2019, s. 18)
Dnesni doba klade na ¢loveka vysoké a nepiiméiené naroky. Proto, aby byl ¢lovek schopny
je vSechny splnit, musi vynalozit dosti usili a souc¢asné se naucit hospodafit se svym ¢asem.
., Efektivni prace s casem je jednim ze zakladnich predpokladui uspéchu kazdého manazera,
a tedy i reditele Skoly* (Trojanova, Tureckiova a Cernikova, 2019, s. 12). K sebefizeni jsou
Casto vyuzivany metody time managementu. Cilem sebetizeni je uvédomit si své cile,
ambice a hodnoty, které ndm pomohou spole¢n¢ s potfebami a zajmy se rozvijet. (Trojanova,

Tureckiovéa a Cernikova, 2019, s. 19)

3.1 Cile

.. Jen kdyz opravdu vite, kam se chcete dostat, miizete zacit hledat tu nejlepsi cestu do daného
bodu a wudélat prvni kroky spravnym smeérem.” (Kolektiv autor, 2012, s.14)
Stanovenim osobnich nebo profesnich cilfi, zpocatku malymi a jednoduchymi kricky, je
probuzena motivace, ktera je pozd&ji doplnéna disciplinou. Clovék si poklada otazky jako
napt. Jaké mam profesni cile? VEtSi miru GspéSnosti pii jejich plnéni maji cile, které si
Clovék zaznamena pisemné neZ ty, které zanecha pouze v myslenkach. Ke zjiSténi
a stanoveni cili mohou vedouci pracovnici ve Skoldch pouzit metodu SMART, jednu
z manazerskych technik. Cile se daji rozdélit na dlouhodobé, sttednédobé nebo kratkodobé.
Klic¢ovou strankou je spravna formulace cilii. M¢ly by byt konkrétn€ vymezené a méfitelné.
Napomahaji vedoucim pracovnikiim ve strategickém planovani a ftizeni Skoly.
Bezcilnost vede k netispéchiim, demotivaci a uzavirani se do sebe, coZ zplisobuje zklamani

a nechut’, se kterymi se pracuje htre.

3.2 Priority
Ukoly a ¢innosti zmifiované v sebefizeni a planovani se daji nazyvat také jako priority.

V kapitole o time managementu se dozvime, ze pravé ¢tvrtd generace stavi priority mezi
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dilezité slozky, které pomahaji v priibéhu pracovniho dne pfi feSeni mnoha rutinnich tkolt.
Ukolti maji vedouci pracovnici mnoho, kazdodenné fe$i mnozstvi pozadavkd, krizi atd.,
jenze nevédi, kterym ukolim dat pirednost. Na zakladé toho existuji metody, které pomahaji
priority stanovovat. Nejdiive si musime promyslet, jak dlouho se danému ukolu budeme
vénovat. Nasledné si ponechame rezervu, kdyby se pfidaly nenadélé udalosti. Poté si uré¢ime
nejdulezitéjsi tkoly, tedy priority. Promyslime, zda ostatni ukoly nemlzeme pienést
(delegovat) na jiné spolupracovniky. A kone¢né si muzeme splnéné ukoly odskrtnout.

Zbylé zaradime na dal$i den do nové stanoveného planu, viz nize.

3.3 Planovani

Planovani je jednou z manazérskych funkei stejné jako rozhodovani, vedeni lidi, kontrola
apod. Je zdkladni sloZkou pro spravné hospodateni s ¢asem. Pro vedouci pracovniky by mélo
byt zadouci, aby se naucili spravné vyuzivat sviij vynalozeny ¢as pro svou maximalni
vykonnost. Diky tomu je dosahovano rychle a efektivn¢ lepSich vysledkda.
Soucasti planovani je plan, da se fikat i program, ktery Jaromir Veber zminuje ve své knize
0 managementu. ,, Plan poskytuje racionalni cestu k dosazeni stanovenych cili. Nedilnou
soucasti planu by mélo byt i stanoveni struktury a rozsahu zdrojii a urceni casovych dispozic
realizace planu.* (Veber a kol. 2009, s. 100) Dobie strukturovany plan vnasi do véci
potfadek a pomize pii planovéni, tzv. stavét mosty a dostat se tam, kam chceme.
Je zadouci znat své silné a slabé stranky, kterym se v€nuje prvni kapitola o sebepoznani
a kapitola druhd, kterd nabizi néstroje pro jejich zjiSté€ni. Jiz vySe zminéné cile a priority

jsou pro planovani nezbytné. Napomoci mohou tyto tfi etapy:

1. Kam sméfujeme? — stanovujeme si cile a ¢as pro uskutecnéni.
2. Jak? — zjistujeme kritéria po uspeSnost, asové rozmezi.

3. DosaZeni cile — splnéni planu, dokoncit vySe stanovené a dané lhit.

Samoziejmé se musime fidit i zdsadami a metodami pfi pldnovani, coz znamena si vSe
zapisovat. Veskeré tkoly, schiizky, porady, Skoleni apod., kolik dané ¢innosti zaberou €asu.

Pomocnikem pti odhadovani mtize byt Casovy snimek dne, ve kterém si barevné zndzornime
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urcité typy udalosti, zaroven si je rozdélime podle dtilezitosti, viz nize Eisenhowertv princip.
,Z hlediska casového vyhledu lze rozliSovat tri zakladni uirovné planovani: dlouhodobe,
strednedobé, kratkodobé. *“ (Veber a kol. 2009, s. 109) Dlouhodobé plany jsou zamysleny
na vice nez pét let. Pfikladem muze byt planovani strategie. Sttednédobé plany se pohybuji
v rozmezi jednoho roku az péti let, patii sem napft. taktické plany. Poslednimi jsou
kratkodobé plany, které pokryvaji obvykle ctvrtleti, jedno ro¢ni obdobi, ale i krats$i casti
roku. Mluvime tu napi. o operativnich planech, které mohou trvat dny nebo tydny.
Na konci pracovniho dne je dobré zkontrolovat veskeré stanovené ukoly, protoze se stava,
ze co nevyiidime v dany den, pfelozime na dalsi, a tim se nam nahromadi fada tkold.
Nevadi, pokud néktery z ukolti nesplnime, ale na konci dne bychom méli vyhodnotit

vysledek, ktery ndm pomuze pii osobni sebereflexi, d4 ndm zpétnou vazbu.

3.3.1 Nastroje planovani

Vétsina lidi pouZziva pro planovani mnoho nepotiebnych a nesmyslnych nastroji, pomutcek
apod. Reditelé $kol a vedouci pracovnici potiebuji takové néstroje, které jim poskytnou vie
v jednom, ne se spoléhat na dva a vice nastroju, které ve finale zptisobi chaos a neptehlednost
pracovnich povinnosti. Pro planovéni dnii, tydnli, mésict ¢i rokl je vyrobeno mnoho
planovaci, rozvrhi a didit, ke kterym se piidavaji rizné typy organizérd, aplikaci, systémil
apod. V této kapitole si tyto nastroje rozdeélime na papirové a elektronické.
Zaroven si predstavime takové, které vice pomohou ve vedoucich pozicich feditelim

a zastupcim matetskych Skol ve vedeni a organizaci jejich Casu.
1. Papirové pomiicky

Nejstarsi, ale osvédCen¢, jsou papirové pomucky. Predstavuji je kalendatre, diate, rizné
planovaci systémy. Jejich vyhodou je jejich dostupnost. V dnes$ni dobé se vyrabi mnoho
urovni didih zaméfenych na rizné oblasti, ale bohuzel ndm neposkytuji kompletni piehled
vSech funkci Ctvrté generace. Rozdil stanovuje také cena. Klasické didfe jsou mnohem
levnéjsi oproti diafim se zaméfenim, planovacim systémem, pro danou profesi.

Jednim ze systémi jsou ADK diafe, které jsou vyrobeny pro potieby manaZzert.

- ADK diare — Jedna se o planovaci systém, ktery poskytuje prostor pro individualni
styl fizeni Casu. Davéa prostor pro planovani projektd, zaznamenavani evidence

a pomaha pfi rekapitulaci priorit a cili. Obsahuji predtisténé stranky, které
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se vkladaji do diafe. Jsou praktické a mizeme je mit kdekoliv a kdykoliv u sebe.

Vice informaci o nich naleznete na https://www.adk.cz.

2. Elektronické pomiucky

Jelikoz zijeme v digitdlni dobé, je samoziejmé, ze se t¢émto pomlckdm nevyhneme.

Pro vétSinu manaZzerti jsou velmi vyhodné, a to nejen pro mladsi generace. Patii do nich:

- Digitalni diare — Pohybuji se v pfijatelnych cenach a jsou jako papirové poznamky.
Byvaji Casto jako doplnék planovacich systémad.

- Osobni pocitace — Diive stolni, nyni jiz pfenosné pocitace (notebook), jsou vhodné,
pokud v sobé maji nalezity program, ktery pomahd vedoucim pracovnikiim
1 s planovanim cCasu. Takovy program vytvofil napifiklad Microsoft — Outlook.
Obsahuje e-mail a kalendaf, diky kterému jsme produktivni doma ¢i v terénu.

Naleznete ho na www.outlook.live.com/owa/. Jiné programy pomahaji tvorit

myslenkové mapy, napt. Mind Manager. Znamy je taktéz Google, ktery postupem
¢asu rozsifil své sluzby a v dobé covidu-19 napomahal s Microsoftem $kolam pfi
distan¢nich vyukéach. Nevyhodou pocitaci miize byt zavislost na ptipojeni k siti
¢1 internetu. I pfesto, ze se zd4, Ze je vSude kolem nas. Mobilita je tedy ve srovnani
s papirovymi planovacimi systémy nizka.

- Mobilni telefony a tablety — Dalsi moZnou alternativou jsou mobilni telefony
a tablety. KaZzdodenné pouZivané, zajimavé a perspektivnéjsi. Vyhodné jsou svou
mobilitou a komunikaci. Obsahuji mnoho moznosti vyuziti. K pldnovani ¢asu nabizi
funkce jako jsou napft. hodiny, budik, digitalni zdznamnik, diktafon, e-mail, slovnik,
online platby, geografické mapy, navigacni systtm a mnoho dalSich.
dodnes. Je potfad co zlepSovat a inovovat. Dalsi vyhodou je i schopnost propojeni
(sparovani) mezi zafizenimi, kdy mizeme doma pracovat na pocitaci a zaroven si
muzeme vse precist ve vlaku na tabletu.

- Google nebo Apple aplikace — V mobilnich telefonech mizeme nalézt nejcastéji
operacni systémy android nebo ios. Kazda z téchto platforem nabizi ohromnou skalu
aplikaci, které slouZi k planovani tkold, ndkupti, organizovani casu, psani poznamek

apod. Na svéte¢ bylo jiz vyvinuto mnoho aplikaci, které mohou byt piinosné
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pro vedouci pracovniky ve Skolstvi, jak pro pldnovani, organizovéani ¢asu nebo
sebepoznani. Nejzndm¢jSimi a nejpouzivanéjSimi aplikacemi jsou Any.Do,
Evernote, Google Keep, Wunderlist, Cozi, Dayone, Timetree, Picniic a Make

time.

3.4 Techniky seberizeni

3.4.1 SMART metoda

Znamad a pouzivana vedoucimi pracovniky pii projektovém fizeni nebo koucinku

v jednotlivych fazich pii stanovovani cili. Slovo SMART znamena v piekladu z anglictiny

chytry. Hodnoti osobni cile v oblastech vykonu, kompetenci nebo pracovniho chovéani.

,Cil predstavuje konecny stav, ke kterému se chceme prostrednictvim urcitych aktivit

vdanych terminech a za pomoci dosazitelnych zdroju dostat.“ (Trojanova, Tureckiova

a Cernikova, 2019, s 23) Jednotlivd pismena zkratky SMART znamenaji (Trojanova,
Tureckiovéa a Cernikova, 2019, s 23):

S (Specific) - specificky: Cile by mély byt konkrétni a jasné definované nebo
vymezené.

M (Measurable) - méfitelny: DuleZité je aby bylo u cile moZzné zhodnotit, do jaké
miry doSlo k jeho splnéni. Bylo mozné zméfit vysledek snaZzeni. Netikat hodné,
ale urcit presnou hodnotu.

A (Achievable) - dosazitelny: Cil by mél byt po vzijemné dohodé€, souhlasu
ostatnich spolupracovnikil nebo organizace, pfijatelny.

R (Relevant) - odpovidajici: V zavislosti na ekonomickych podminkach a zdrojich.
MEél by mit 1 Zivotni vyznam.

T (Time - bound) - ohraniceny v ¢ase: Stanovuje termin, do kdy ma byt dany cil

splnén.
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Obr. ¢é. 12 SMART metoda
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3.4.2 Eisenhoweruv princip

Eisenhowertiv princip, znamy také jako matice ¢asu, ma puvod z USA a je pojmenovan
podle 34. prezidenta Dwighta D. Eisenhowera (1890-1969). Technika uptednostiiuje
pfevazné tfidéni tkoli. Pracuje s terminy zamétujicimi se na ukoly naléhavé — nenaléhavé
nebo dilezité — nedtlezité. Je dano, ze podle tohoto principu by 80 % casu by mélo spadat
do I. a II. kvadrantu, zatim co 20 % casu by pfipadlo cinnostem, které tvori

III. a IV. kvadrant. Trojanova, Tureckiovéa a Cernikova (2019, s. 35) rozdélily matici dasu

do téchto ¢ty kvadranti:

I1.
I11.
IVv.

Pii praci v L. kvadrantu (naléhavosti) se vyzZaduje okamzité feSeni. Patfi sem situace
vyznacujici krizi nebo ohrozeni na pracovisti. Pfikladem mulzZe byt personalni absence,

materialni Skody, vypadek elekttiny ¢i vody. Témto vécem nelze nijak zabranit, ackoliv se

Kvadrant naléhavosti
Kvadrant kvality

Kvadrant klamu

r_ 7w

Kvadrant mrhani casu
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na n¢ da pfipravit. Druhy kvadrant (kvality) pfipravuje podklady a umoziuje predchazet
dasledkim z kvadrantu naléhavosti a snazi se o jejich odstranéni (Trojanova, Tureckiova,
Cernikova, 2019, s. 35). Je hlavnim striijcem tsp&chu a spokojenosti. Nejéast&ji sem spadaji
plany v oblastech BOZP, smérnice, $kolni ad apod. Reditelé¢ $kol se témto dvéma
kvadrantim vénuji nejcastéji, alesponn by méli, kvili zabezpeceni a klidnému chodu skoly.
Ttetimu kvadrantu se lidé Casto snazi uniknout, protoze zahrnuje ¢asté telefonické hovory,
emaily, schizky, korespondenci a vSe, co je nutné vyfidit, ale i to, co lze 1 delegovat
na nékoho jiného nebo odmitnout. Clovék tim ziska vice ¢asu na ukoly a cile ve IL
kvadrantu. Delegovani je vice popsdano v kapitole o technikach time managementu.
Poslednim kvadrantem je mrhéni casu. Nalezi do né&j neefektivni porady, schiizky
s konfliktnimi rodici a jiné. VSe, v ¢em lze spatfit ztratu ¢asu a kdy se nejednd o ¢innosti

rozhodujici o kvalité Skoly (Trojanova, Tureckiova, Cernikova, 2019, s. 35).

Obr. ¢. 13 Eisenhowertv princip/Matice ¢asu
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Zdroj: Vlastni tvorba

3.4.3 Myslenkové mapy
Myslenkové mapy jsou vhodnym nastrojem pro osoby, kterym nevyhovuji techniky time
managementu. Ucitelé je vyuzivaji pfi planovani tydennich aktivit nebo tfidnich

vzdelavacich plani, zapisuji do nich vSe, co je pro zvolené téma nebo oblast pfinosné.
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Diky mapéam je vytvofen vizudlni obraz, ktery znazoriiuje strukturu organizovani Casu
a ukoli. Vyhodou je pifehlednost na jednom misté. Nejcastéji se muzeme setkat
s rozdélenim znazornénym vétvemi, zacinaji hlavnimi, na které pak navazuji podiizené Casti.
Pii planovani projekti mizeme jednotlivé ukoly znazornit barevné a dat tim najevo
dilezitost nebo obtiznost ukoll. ITlustrace map je zcela na autorovi. Grafickou stranku
muzeme obohatit procesem sketchnotingu, ktery vyuziva symboly, ikony a rtizné druhy

textu.

3.4.4 Ganttiv diagram

Kvili grafickému znazornéni je ¢asto spojovan s mysSlenkovymi mapami. Prosazoval ho
Henry Laurrence Gantt béhem prvni svétové valky. Diagram se pouziva v projektovém
managementu a slouzi k fizeni projektd a planovani ¢innosti. Zndzornuje nadchézejici ukoly
nebo udalosti. Sklada se z pruhovych obdélnikii. Na levé strané jsou popsany cinnosti
ke splnéni a na vrchu tabulky je casovd osa, kterd vyznacuje dny, tydny aj.
Spolu se softwarovymi ndstroji dostal diagram novou podobu, kde mizeme vidét
podrobnéjsi rozdeleni. Vedouci pracovnici mohou v praci vyuzit online nastroj na stejné

bazi, ktery se jmenuje Easy Project. Nalezneme ho na www.easyproject.cz.
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4 Time management

Pojem time management byl proslaven mnoha autory, ale za jeho prikopnika je povazovan
Ameri¢an Stephen R. Covey, ktery ho rozd¢lil do étyt generaci, ve kterych popisuje metody
a postupy, jak nalozit se svym Casem a soucasné¢ doporucuje nastroje pro snadngjsi
a prehlednéjsi planovani casu. Prvnimi cCeskymi autory zabyvajicimi se time
managementem byli Ing. Petr Pacovsky a RNDr. Jifi Plaminek, Csc. Plaminek se v roce
1989 zapsal do ¢eského know-how s tématy sebefizeni, management asu, fizeni firem apod.
(Gruber, 2009, s. 17) Za cil je povazovano zvyseni efektivnosti nebo produktivity a také
ziskani kontroly nad casem. Hospodafeni s Casem je v podstaté uménim Zzit naplno.
Poméha k vytvofeni spokojen¢ho a vyrovnaného zivota. Kli¢ovou soucésti time
managementu je beneopedie — technika dusevni prace (Gruber, 2009, s. 29-40). Vedouci
pracovnici ve své praci vyuzivaji kazdodenné riizné planovace, diare, kalendare, které
podrobnéji zmifuje Pacovsky ve své knize Clovék a &as, kde popisuje rozd&leni generaci

a nastroje vhodné k time managementu.

4.1 Prvni generace

Prvni generace spociva v zapisovani poznamek nebo upominek. Jiz dfive si lidé psali své
myslenky a tkoly na kus papiru. I nyni, kdyz jdeme nakoupit, si na listek napiSeme,
co nam chybi nebo co bychom mohli zafidit. ZajiStuje cloveéku ulehceni a psychickou
pohodu. Vedouci pracovnici maji mnoho povinnosti a kazdodenné se stresuji, aby néco
nezapomnéli. Moznost zapisu jim umoziuje psychicky se uvolnit a pfenést své myslenky
na jistou dobu jinam. Neni moZné si v§e pamatovat. Slabou strankou prvni generace je snaha

soustfedit svou pozornost na konkrétnost véci. Ptime se na otdzku, co mam udé¢lat?

4.2 Druha generace

Ve druhé generaci se objevuje pojem planovéani. Clovék uvazuje, co a kdy bude délat
(Pacovsky, 2006, s. 29). Za typické néstroje druhé generace lze povaZovat kalendare a diare.
Zijeme v digitalnim svété a technologie nabizeji rtizné moznosti, jak si naplanovat Cas.
Béhem dne celime stresovym faktorim, k nimz piispiva Spatna organizace casu.
Pomoci pfedchazet zatézi a uvolnit napéti mohou v dneSni dobé online aplikace, kterymi

si dokazeme prenést kalendar a nemusime ho nosit v kabelce. Ptesto, Ze se zda tento zpiisob
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leh¢i a prakticté)si, fada lidi stale vyuziva papirovou formu, jelikoZ je pro né piijatelnéjsi
a prirozengjsi. Nikdy nevime, kdy se nam vybije telefon a nebude mozné se podivat kdy

a kde mame byt. Spoléhame se radéji sami na sebe.

4.3 Treti generace

Treti generace se zaméfuje na nedostatky predchozich dvou generaci (Pacovsky, 2006,
s. 29). Snazi se zjistit, co a kdy se ma d¢lat, ale také jak. Hleda zptsoby, jak seskupit denni,
tydenni, mési¢ni a ro¢ni plany do jednoho. Soustfed’'uje se na obecnou stranku lidi,
a ne na individudlnost ¢lovéka, pfesto je ve svété kladné pfijimana. Vyuziva postupy
delegovani, tymové spoluprace a kontrolni nastroje. Tieti generace je ¢asto spojovana
s elektronickymi pomickami, notebooky, tablety, telefony nebo diive zmitiovanymi PDA.
Pracuje s planovacimi systémy, které jsou obohaceny o fadu funkci a moZnosti.
Pozadu neztistaly ani papirové pomiicky, které doplnily krouzkové vazby, barevné obaly,
odd¢lovace a dalsi. Malo viditelné jsou nedostatky této generace. I kdyz se zda, ze je vice
propracovana nezli prvni a druha generace, lidé ¢asto degraduji a obraci se na diafe nebo
kalendare z ptedchozich generaci. Zamétuje se na nynéjsi problémy, kdy se vytraci prevence

a koncepce (Pacovsky, 2006, s. 29). Negativné je ovlivnéna efektivita cloveka.

4.4 Ctvrta generace

Ctvrtd generace time managementu ukazuje, ¢ se v zivoté nedd vse stihnout.
Vice se soustfed’uje na €loveka a jeho mysleni. ,, Uspokojovani kazdodennich lidskych
potreb, pratelské vztahy a milé zazitky dlouhodobé prinesou lepsi konkrétni vysledky nez
dogmatické sledovani casu a dosahovani cilu“ (Pacovsky 2006, s. 36) V této generaci
zjistujeme, Ze Clovék nemiize fidit ¢as, pouze sam sebe v ase. Ceskym autorem, ktery
se zajimal o time managementem c¢tvrté generace je Petr Pacovsky, ktery napsal knihu

s nazvem Clovék a ¢as — time management IV. generace. V ni popsal 5 zékladnich principti

(Pacovsky, 2006, s. 36):

1. ,,Clovék je vic nez ¢as* — spokojenost ¢lovéka je ovlivnéna dosahovanim vysledkd,

diky kterym je spokojeny a vyrovnany. Vede k dlouhodobé¢ efektivite.
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2. ,,Cesta je vic neZ cil“ — mé&li bychom prozivat kazdy den naplno. Clovéku jinak cile
proklouznou mezi prsty. Nemtuzeme Cekat dny, tydny ¢i mésice a spoléhat, Ze nés
cesta zavede k cili.

3. ,Zevnitf je vic nez zvenku“ — studiem nedosdhneme dlouhodobych uspéchu. Pili
a snahou na sobé& pracovat podpoiime osobni rist. Clovék by si mél uvédomit,
ze zmenit miiZzeme jen sami sebe.

4. ,,Pomalu je vic nez rychle® — rychlym jednanim obvykle nezménime véci trvale.
Je lepsi délat véci pomalu, hlavné kdyZ pro nds znamenaji moznou zménu a maji
vyznam. Postupovat tzv. pomalymi kracky.

5. ,,Celek je vic nez ¢ast* — pokud chceme dosdhnout zmény ve svém zivoté, méli
bychom to pojmout jako celek. Zacit zkvalitiiovat svilj Zivot ve vSech oblastech

7ivota a udrzovat si Zivotni rovnovahu.
4.5 Techniky time managementu

4.5.1 Casovy snimek dne

Casovy snimek dne obecng piispivéa k tomu, aby si jednotlivec uvédomil, kolik dasu vénuje
dil¢im ¢innostem. Odhaluje ¢asové ztraty a zrouty Casu. Zjistuje, zda byl den z ¢asového
hlediska vhodné zorganizovany. Vytvafenim snimku si vizualné znézoriiujeme ptedstavu,
jak bude vypadat nésledujici den. Pomoci mtiZze pfi hodnoceni a kontrole naSich priorit
a cili. Nez se pustime do tvorby, méli bychom vénovat pozornost predchozim dnim,
nalézt viditelné nesrovnalosti a poupravit je ¢i odstranit. Neni nutné napladnovat si vie
na minutu pfesné, doporucuje se vSak vytvofit si jednoduchy systém. Metoda je velmi
oblibena u manazerd, ale i konzultantd zivotniho stylu, trenérti apod. Diky snimkiim méame
prehled o tom, co se pfes den odehravd. Slouzi 1 jako diagnostickd metoda,
kdy po uplynulych tydnech nebo mésicich vyuzijeme snimky k nahlédnuti (Urban, 2015,
s. 40). V rozmezi jednoho aZ dvou tydnli miZeme fici, Ze se jednd o zdznam Casového
snimku. Analyzou pfichazime na nevyuzity ¢as, nebo Ze travime mnoho ¢asu telefonovanim,
psanim e-mailil a vyfizovanim nedtleZitych véci. Existuje fada program, ve kterych se daji
snimky vytvofit. Nejvyuzivanéjsimi jsou Excel nebo Numbers, kde se daji udélat tabulky
a diagramy. Ve skolstvi je ¢asovy snimek vyuzivan pfi sepisovani evidence pracovni doby

zaméstnanc Skoly. Nize na obrazkli je zndzornén cCasovy snimek dne. Je rozdélen
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na ctvrthodinové useky, které urcuji dané ¢innosti a po jejich splnéni si je mohou pracovnici

odskrtnout nebo zvyraznit.

Obr. & 14 Casovy snimek dne
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Zdroj: Vlastni tvorba

4.5.2 Paretovo pravidlo

,,Naléhavé veci jsou jen vyjimecné dulezité a ty dulézité jsou naopak jen vyjimecné
naléhave. “ (Knoblauch, 2012, s. 22) Paretovo pravidlo v minulosti pfedstavil profesor
Vilfredo Pareto, ktery zil v 19. stoleti. Vyskytoval se v sektoru financi, kdy jednoho dne
narazil na pomér mezi podilem osob a vysi pfijml zminéné skupiny. ,, Pareto matematickym
pomerem 20:80 vyjadril skutecnost, Ze pouze 20 % Ccinnosti prinasi 80 % efektivnich

vysledkii.“ (Trojanova, Tureckiova, Cernikova, 2019, s. 39) Nékdy mame tendenci

se veénovat ¢innostem, které nam piipadaji jednoduché a méné vyznamné. M¢li bychom se
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tedy soustiedit na 20 % Cinnosti, které jsou vyznamné a piindseji nam uspéch.
Pravidlo je velmi vSestranné, diky tomu ho miizeme wuzit 1 v jinych oblastech,
napt. ekonomickych. Tuto techniku lze vyuzit i v prostfedi Skolstvi, kdy 20 % rodicii

ptichazi do skoly s 80 % stiznosti (Trojanova, Tureckiova, Cernikova, 2019, s. 39).

Obr. ¢. 15 Paretovo pravidlo
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Zdroj: Vlastni tvorba

4.5.3 ABC analyza

Pokud Paretovo pravidlo nestaci, nasleduje technika s hlubsi analyzou, tzv. ABC analyza.
Zaklada si na stanovovani kratkodobych priorit a rozdéluje c¢innosti do tfi Urovni.
Kazda uroven je oznacena pismeny A, B nebo C. Ve slozce A je skupina klicovych polozek,
podobné jako u Paretova pravidla, v poméru 20 % tvofticich polozek a 80 % nakupniho
obratu. Témto tkoltim bychom se méli vénovat piednostng. Ukoly vyznagené ve skupiné B
jsou v na stejné trovni, kdy 15 % tvoii polozky a 15 % obrat. Jedna se ukoly dulezité,
ale nenaléhavé. A posledni skupinou C je zndzornéni 65 % poloZek a 5 % obratu.
Témto Cinnostem bychom se méli vénovat az v posledni fad€é. MliZe se stat, Ze se postupem
Casu vyfidi 1 samy. Chceme-li, aby byla naSe prace uCinna a efektivni, je dilezité si umét

stanovit priority a cile.

43



Obr. €. 16 ABC analyza
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Zdroj: Vlastni tvorba

4.5.4 Delegovani

Dilezity, ale Casto opomijeny, nastroj v oblasti fizeni Casu, ktery umoziuje predavani
odpovédnosti a pravomoci ostatnim (Trojanovéa, Tureckiova, Cernikova, 2019, s. 43).
Je zminovan v mnoha publikacich, které vysvétluji postupy a terminy k pifenaseni
pravomoci. Tento nastroj piinasi vedoucim pracovnikim vyhody i nevyhody, zélezi na
dodrzovani postupt. V publikaci zaméfené na sebetizeni vedoucich pracovnikll ve skolstvi

Trojanova, Tureckiovéa a Cernikova (2019, s. 47) popisuji 3 faze:

1. Provést analyzu — rozd¢lit si tkoly, stanovit cile a terminy splnéni
2. Vybér pracovnika — podle schopnosti, seznamit s Ukoly, pfedat pravomoci,
odpovédnost

3. Kontrola, zpétna vazba — zkontrolovat ptedané tikoly, hodnotici rozhovor

Nejcastéjsim  divodem odmitani delegovani je =ztrata kontroly nad c¢innostmi,

kdy si pracovnik mysli, Ze to zvladne ze vSech nejlépe. BohuZzel se mlize stat, ze by ostatni
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spolupracovnici dané tkoly a ¢innosti mohli zvladnout 1épe a rychleji. Osloveni jedinci
by m¢éli mit pifedpoklady, urc¢ité schopnosti nebo dovednosti k dosazeni stanoveného cile.
Ptenechavani zodpoveédnosti jinym pracovnikiim se da povazovat i jako moznou prevenci
pfed syndromem vyhoteni. Organismus ¢lovéka snese urcitou dobu vétsi zatéz, neni vSak
ptizplisobeno této zatézi Celit delsi dobu. Projevit se to pak mize na télesné nebo dusevni
strance ¢lovéka. Za vyhody delegovani je povazovano napt. ziskani vice ¢asu (pro projekty,
studium nebo propagaci skoly), motivovani pracovniki, rozvijeni manazerskych dovednosti
nebo moznost veénovat se vice Tizeni a kontrole pedagogického procesu.
Trojanovéa, Tureckiova a Cernikova napsaly, Ze feditelé $kol pienechavaji odpovédnost
za kvalitu pedagogického procesu jinym spolupracovniktim, jelikoz se vénuji fizeni kvality
Skoly (2019, s. 45), Neni divu, protoZe povinnosti a ukoll ve Skolstvi narasta, skupina
fediteld a ostatnich vedoucich pracovnikil pocit'uje zatéz a snazi se k tomu pozitivng postavit.
Co a jak na koho delegovat? Jednat se miize o rutinni Cinnosti jako je péce o kabinet,
zafizovani pomicek, zapisy knih do knihovny, organizace projekt nebo akci, aktualizovani

webovych stranek skoly, pfijimani novych déti, schiizky s rodic¢i apod.

4.5.5 Technika Pomodoro

Techniku Pomodoro vyvinul Francesco Cirillo na konci 80. let. Ndzev pomodoro pochazi
z Italie a znamend v prekladu rajée. Symbol je Casto spojovan s kuchyniskymi ¢asovaci
ve tvaru rajcete. Tato technika je klicem k dosahovani individualnich cilt, avsak vyzaduje
disciplinu. Cilem pomodoro je sniZit negativni vliv rusivych elementi a rozdélit produktivitu
tymovych skupin i jednotliveli. DokdZe snizit mnoZstvi vyruSeni, zvyS$it motivaci nebo
zdokonalit pracovni ¢i studijni proces. Cirillo sepsal 5 fazi procesu pomodoro: planovani,
monitorovani, evidence, zpracovani dat a vizualizace (2017, s. 31). Kazda z fazi se odehrava
v prubehu dne, kdy popisuje, co v daném ¢asovém useku vykonavat. Proces pomodoro trva
30 minut, je rozdélen na 25 minut Cisté prace a 5 minut odpocinku (Cirillo, 2017, s. 36).
Béhem piestavky se nezatézujeme pracovnimi tkony. Pokud se stane, Ze je proces pomodoro
naruSen nebo pferuSen, zacind se znovu od zacatku. Pomodoro se sklada ze Ctyf Useki,

které tvoii jeden set. Na konci je zaznamenan pocit uspéchu a zhodnoceni vykonané prace.
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Obr. ¢. 15 Pomodoro technika
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Vyzkumna ¢ast

1. Formulace vyzkumného problému

V teoretické Casti bakalatské prace byly sepsany a vysvétleny zakladni pojmy k tématim
sebepoznani, sebefizeni a time managementu. Byly popsany techniky, nastroje a metody,
které pomahaji vedoucim pracovnikiim v matetfskych Skoladch pii fizeni, organizovani,
planovani apod. Do vyzkumného Setfeni byli zapojeni feditelé, zastupci fediteli a
vedouci pedagogové matetskych skol ze StredoCeského kraje a Prahy. Je vSak dulezité, aby
se vedouci pracovnici seznamovali nebo znali nékteré z technik, nastrojii ¢i metod sebetizeni

a time management? VyuZiji to v praxi?
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2. Cil Setreni

Cilem vyzkum bylo identifikovat na zédklad¢ dotaznikli nejpouzivanéjsi nastroje, metody
a techniky sebepoznani, sebefizeni a time managementu. Zda vedouci pracovnici
v matetskych Skolach védi, jak zjistit své silné a slabé stranky pomoci metod sebepoznani,
maji zkusenosti s planovanim, nasledné s planovacimi nastroji a systémy, které nastroje

preferuji pro planovani a jaké systémy vyuzivaji ve své profesi.

Cilem vyzkumu je zjistit:

- Které metody sebepozndni, techniky sebefizeni a time managementu nejcastéji

vyuzivaji vedouci pracovnici v matefskych skolach?

Pro vyzkum byly staveny tyto 4 hypotézy:

1. Ve vedoucich pozicich v matetfskych Skolach prevazuji lidé s temperamentem
sangvinika.

2. Vedouci pracovnici v matefskych Skolach vyuzivaji nejCastéji techniku SWOT
analyzy pro hodnoceni celé organizace, ne k osobnimu hodnoceni lidi pfi pracovnim
pohovoru.

3. Pfi dosahovani profesnich cilti vyuzivaji vedouci pedagogicti pracovnici metodu
SMART.

4. Pfi planovani vedouci pracovnici matefskych Skol vyuZivaji nejvice z néstroji

elektronické pomtcky.

48



3. Charakteristika vyzkumného vzorku

3. 1. Dotaznikové Setieni

Do dotaznikového Setieni byli vybrani vedouci pracovnici matetfskych Skol z Prahy
a StredocCeského kraje. Tento specificky soubor respondentii byl vybran zdmérné, protoze
sama v této instituci pisobim. Chtéla jsem dat moznost vS§em zucastnénym vedoucim
pracovnikiim se dozvédét vice o sebepoznani a time managementu, aby se osloveni
respondenti mohli inspirovat a sebevzdélat se v metodadch a nastrojich k sebehodnoceni
a time managamentu, coz by jim pomohlo v profesnim i osobnim zivoté. Do dotaznikového
Setfeni bylo vybrano 250 matetskych Skol, z celkového poctu 1251, které jsou uvedené

v rejstiiku Skol a k dispozici na www.rejstriky.msmt.cz/rejskol/, bez ohledu na velikost

zafizeni, obce nebo zaméteni (cirkevni, soukroma, statni).

49


http://www.rejstriky.msmt.cz/rejskol/

4. Pouzité metody pri vyzkumu

4.1. Dotaznik

Na zéklad¢ cilt bakalarské prace byla zvolena kvantitativni vyzkumna metoda, konkrétné
dotaznik, ktery je nejpouzivanéjsi exploratni vyzkumnou technikou. Setfeni prob&hlo
formou dotazovani, které bylo realizovano elektronicky pomoci online dotaznikti, jenz byly

rozdéleny na 2 Casti:

1. Sebepoznani

2. Sebefizeni a time management

Vyhodou dotazniki je snadnéj$i administrace. Umoznuji taktéZ oslovit nardz vice
respondenttl, zajistuji moznou anonymitu a zaroveit mohou byt odpovédi respondent velmi
subjektivni. Koncepce vlastniho dotazniku byla uspotadana tak, aby nejprve identifikovala
respondenta a nasledné se zaméfila na ziskdvani informaci k dané oblasti.
Zaroven byla respondentovi poskytnuta zpétnd vazba v oblasti sebepozndni, kdy bylo
potieba vyuzit znalosti o sob&é samém. Otazky byly pfevazné uzaviené (s nabidkou variant
odpovédi) a parametrické, které nabidly moznost sefazeni od dulezitého po nepodstatné.
V posledni otdzce dotazniku, méli respondenti moznost tzv. volnou ruku napsat techniku,
kterou vyuzivaji nejcastéji ve své praxi, poptipadé kdy a k ¢emu. Dotaznik byl vytvoien

pomoci webové stranky www.survio.cz, kde probé¢hla i zdkladni analyza sbérnych dat

a zaroven i zpracovani grafi, které jsou vlozeny ve vysledcich vyzkumné ¢asti.
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5. Prubéh vyzkumného Setieni

5.1. Dotaznikové Setieni

V lednu 2021 byl uskute¢nén piedvyzkum, ktery pomohl ujasnit, jaké konkrétni otazky
budou v dotazniku pokladany, jakym zpiisobem budou oslovovani respondenti, aby byla
navratnost nejvyssi, a také zpisob administrace dotazniku. Na zaklad¢€ vysledka byly otazky
upraveny a presnéji definovany. Dotaznikové Setieni probéhlo v dubnu 2021, bylo zahéjeno

1.dubna a ukonceno 2. kvétna. Samotny dotaznik byl zpracovan na webovych strankach

www.survio.cz a odkaz byl rozesladn elektronickou postou do ndhodné vybranych skol.
Osloveno bylo 250 matetskych Skol, véetné matetskych skol spojenych se zakladni skolou,
ze Stfedoceského kraje a Prahy, na dotaznik odpovédélo pouze 100 respondentii, navratnost
je tedy pouze 40 %. O vyplnéni se pokusilo 178 respondentli, bohuzel 78 respondentil
dotaznik nedokoncilo, proto vysledky téchto respondentti nebyly zapocitany do zdvére¢nych

vysledkl vyzkumného Setfeni.
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6. Vysledky vyzkumného Setreni

6.1. Vysledky kvantitativniho vyzkumu

Rozeslano dotaznika: 250
Navratnost dotaznika: 100

Navratnost: 40%

V tvodu dotaznikového Setfeni byly zjistovany identifikaéni informace o pohlavi
respondentt, které znazornuje graf ¢. 1 . Je ziejmé, Ze v matetskych skolach pracuje vice zen
nez muzi. Z vysledkl vyzkumu vyplyva, Ze je tomu tak i ve vedoucich pozicich, které jsou

Castéji obsazeny zenami (94 %) nez muzi (6 %).

Grafé. 1

1. Pohlavi?

100

Zena Muz

Zdroj: Vlastni tvorba
Nasledujici graf €. 2 rozd€luje funkce, pozice vedoucich pracovnikl v matefskych skoléach.
Z grafu je viditelné, Zze se do dotaznikového Setfeni zapojili prevazné feditelé matetskych
Skol (56 %), déle pak vedouci pedagogicti pracovnici (20 %), zéastupci teditelt (14 %)
a teditelé mateiskych a zdkladnich skol (10 %).
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Graf ¢. 2

2. Vyberte, jaka je vase funkce ve skolstvi?

S

0

Reditel/ka mateiskeé skoly Wedouci pedagogicky Zastupce reditele Reditel/ka mateiské a

pracovnik zakladni Skoly

Zdroj: Vlastni tvorba

Graf ¢. 3 se zabyva dobou ptisobeni respondentti v dané funkci, ve které se pravé nachazeji,
kdy 36 % respondentli odpovédelo, ze jsou jiz v dané pozici vice jak 15 let, neni vSak feceno,
v jaké vékové kategorii se nyni nachazi. Déle pak 31 % respondenti zvolilo, Ze pracuji
ve své funkci 1 - 5 let, 17 % respondentt 10 - 15 let a o jedno procento mén€ ma skupina

respondenttl, ktera setrvava ve své funkci 5 - 10 let (16 %).
Grafé. 3

3. Kolik let pUsobite ve vasi pozici?

+16 let 1-5let 10-15 let 6-10let

Zdroj: Vlastni tvorba
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Graf s €. 4 je zaméfen na prvni Cast dotazniku tykajici se sebepoznani. Lidé si Casto
neuvédomuyji své silné nebo slabé stranky a ptednosti, piesto 59 % respondentii odpovédeélo,
ze zna své silné 1 slabé stranky a zéaroven i1 své schopnosti, dovednosti a temperament.
V navaznosti na variantu ano, zvolilo 41 % respondentil variantu spiSe ano, jelikoz si nebyli
zcela jisti nebo se podcenili. Coz byva velmi Casté a obvyklé. Je zajimavé, ze nikdo
z respondentli nezvolil variantu ne nebo spiSe ne. Neni se pfeci za co stydét, naopak to miize

vést k cesté za sebepoznanim.

Graf é. 4

4. Znate sami sebe dobie? Uvédomujete si sve
silné a slabé stranky, schopnosti, dovednosti a
temperament?
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40
30
20
10

Ano Spise ano MNe Spise ne

Zdroj: Vlastni tvorba

Dalsi otazka smétfovala na dynamiku prozivani a chovani osobnosti, tedy temperament.
V otazce ¢. 5 méli respondenti zvolit variantu, ktera je jim nejblizsi a nejvice je vystihuje
v osobnim i pracovnim zivoté. Nejvice respondentl zvolilo moznost sangvinik (65 %), tento
typ ¢lovéka je doporuc¢ovan a mnohdy dosazovan na vedouci pozice, diky své vyrovnanosti,
stabilité, spolecenskosti, optimistickému mysleni, vstficnosti atd. Tito lidé vyprodukuji
mnozstvi kreativnich napadii a pfitdhnou ostatni vlastni pozitivni energii a nadSenim.
Druhou, jiz podstatné méné Castou, volbou byl melancholik (14 %). Tento typ Cloveka je
spiSe pesimisticky, citlivy, nejisty, ma Casto strach z budoucnosti a obtizn€ navazuje vztahy
s okolim. Melancholici byvaji dobrymi piateli, kterym se miizeme svéfit a nalezneme u nich

pochopeni, uplatiuji se pirevazné v profesich psychologi a umélct, pro vedouci pozice

54



se nehodi. Tteti volenou odpovédi byl flegmatik (11 %), kterého jen tak néco nerozhazi,
nema velké ambice ani cile, coz by vedouci pracovnik mél mit, pokud chce sebe ¢i ostatni
vést ke kariernimu ristu. Ma vsak své city pod kontrolou a je vesmés spokojeny se sebou
samym. S flegmatikem se vychdzi ze vSech typt temperamentu nejlépe, zaroven je
spolehlivy, vytrvaly, ma dobré trednické schopnosti a dokonale zvladd administrativni
praci. Hodi se na pozici zprostfedkovatele ¢i fesitele problémii. Nejméné respondenti zvolilo
variantu cholerik (10 %). Cholerik je velice dynamickd osobnost, bojovnd, impulzivni,
ale zaroven velice aktivni a zdsadova, kterd se v zivoté fidi urCitymi pravidly a hesly,
které se snazi dodrzovat. Tento typ ¢lovéka nesnese pocit porazky ¢i nedokonalosti a nebyva
tolerantni ani k ostatnim spolupracovnikiim ¢i jejich slabostem, coz kolegy v matetskych
Skolach nebyva pfijimano dobfe. OvSem cholerici maji narozdil od sangvinika schopnost
dotdhnout véci do konce a exceluji mimofddnym soustiedénim pfti krizovych situacich.

Byvaji ¢asto ve vedoucich pozicich a jsou velmi uspésni.
Graf. ¢. 5

5. Rekli byste o sobé, Ze jste:

Sangvinik Melanchelik Flegmatik Chelerik

Zdroj: Vlastni tvorba

Graf €. 6. znazoriiuje mozné metody a nastroje k sebepoznani. Respondenti mé&li moznost
zvolit vice variant, ze kterych vybirali ty metody a nastroje, které¢ znaji nebo o nich néco
malo védi. Nejvice respondentt (90 %) zvolilo metodu SWOT analyzy, kterd je nejcastéji

pouzivand v praxi, na kterou se zamé&fime, a ke které se jeste vratime v nasledujicich grafech.
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Druhym nejcastéj$Sim nastrojem bylo kolo rovnovdhy (35 %) neboli balan¢ni kruh,
ktery se casto vyuziva v evaluaci pedagogickych pracovnikt pti hodnoticich pohovorech.
Nasledujici volbou byl Eysenckiiv model temperamentu (27 %) a typologie MBTI, které
mohou vedouci pracovnici vyuzivat pfi pfijimacich pohovorech, vybérovych fizeni
¢i navazovani spoluprace s vefejnosti. Dle vysledki je méné zndmou metodou
k sebepoznani Johariho okno (7 %), které¢ poméha zlepSovat mezilidské vztahy na pracovisti
a slouzi tudiz k pozitivnimu klima Skoly. Mald €ast respondentii (6 %) nezna Zadnou

z uvedenych metod a néstroji.
Graf ¢. 6

6. Zndte nékterou z nize uvedenych metod a
ndstroju sebepoznani/sebehodnoceni?

SWOT analyza Kaolo rovnowvahy Eysenckiv Typologie MBT Johariho ckno Me, bohuzel
(Balanéni kruh) madel zadnou z vide
temperamentu zminénych

metod neznam.

Zdroj: Vlastni tvorba

Graf €. 7. navazuje na predchozi graf €. 6., ktery uvadél metody a néstroje k sebepoznani
a sebehodnoceni. Presto, Ze velka vétSina respondentli znd zminéné metody a nastroje,
pii otazce, zda pouzivaji nékterou z nich, odpovédélo pouze 55 % respondentll, ze ano a 45
%, ze ne. Z vyzkumné otazky tedy vyplivd, ze vedouci pracovnici z matefskych Skol

vyuzivaji metody a nastroje pro seberozvoj.
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Graf.¢. 7

7. Pouzivate nékterou metodu nebo nastroj pro
sebepozndni/sebehodnoceni?

&0

Ne

Zdroj: Vlastni tvorba

Otazka ¢. 8. zminuje jiz vyse zminénou metodu SWOT analyzy, ktera se da vyuzit pro vice
uceld. Respondenti mohli zvolit vice variant a zaroven zjistit k ¢emu se da analyza pouZzit.
Nejcastéjsi odpoveédi vyuziti SWOT analyzy bylo hodnoceni celé organizace (76 %), dal§imi
odpovéd'mi, které byly prekvapivé téméf stejné Casto zvoleny, byly moznosti vyuZiti
k osobnimu hodnoceni pfi pracovnim pohovoru (19 %) a zminénou techniku ve své profesi

nepouzivam (18 %).
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Graf¢. 8

8. Jak vyuzivdate techniku SWOT analyzy?
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Pro hodnoceni celé Zminénou techniku ve své K osobnimu hodnoceni lidi Jing wyuZiti.

organizace. profesi nevyuzivam pfi pracovnim pohovoru

Zdroj: Vlastni tvorba

Druhd c¢ast dotaznikového Setfeni byla zaméfena na sebefizeni a time management,
pficemz respondenti méli odpovédét na otazku, zda se zabyvali nékdy sebetizenim ¢i time
managementem. Pfes polovinu oslovenych vedoucich pracovniki odpovédélo,
ze ano (54 %), dale pak 29 % respondenti zvolilo moznost jen jsem o tom slySel/a, mensi

skupina dotazovanych uvedla, ze viibec ne (17 %).

Grafé. 9

9. Zabyval/a jste se nékdy sebefizenim &i time
managementem?

=)

Ano Jen jsem o tom slySel/a. Ne

Zdroj: Vlastni tvorba
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V grafu ¢. 10 byla pouzita metoda hvézdickového hodnoceni, kdy bylo cilem zjistit,
zda se osloveni respondenti domnivaji, ze je dulezité fidit si sviij Cas. Pies polovinu
respondentl uvedlo, Ze ano (53 %), spolu s vahou 8 (18 %) a 9 (15 %) z 10 hvézdicek uvedlo
také dualezitost v organizaci fizeni Casu. Zbyla skupina respondentii se vSak domniva,
prestoze jsou to vedouci pracovnici ve Skolstvi, Ze na vedeni casu nemusi byt kladen takovy

ddraz.

Graf ¢. 10

10. Domnivate se ,ze je Fizeni Gasu dUlezité?

10/10 8/10 /10 7110 &6/10 5/10 1/10 2110 4/10 3/10

Zdroj: Vlastni tvorba

Jelikoz k sebefizeni patfi 1 zapisovani a stanovovani cili a priorit, je velmi zajimavé
az prekvapivé, Ze pies polovinu oslovenych respondentll (prevazné fediteld Skol)
odpovédelo na danou otdzku obcas (59 %), jak je vidét v grafu €. 11. Da-li se to brat i jako
odpovéd’ moznd, vychézi z tohoto Setfeni, Ze si respondenti nestanovuji ¢asto své profesni
cile ani priority, coZ by pro vedouciho pracovnika, napf. feditele Skoly, mélo byt velice
dilezité uz jen z hlediska planovani strategie a vize Skoly. Zastupci feditelii by také méli
znat a stanovovat si své cile, jelikoZ je na né casto delegovana odpovédnost, a tudiz maji na
starosti napt. profesni rast pedagogickych pracovnikli, sprdvu webovych stranek,
administrativu apod. I ptes toto ptekvapiveé zjisténi 29 % respondentii uvedlo, Ze si stanovuji

své cile a priority, coZ neni daleko od skupiny respondentti (12 %), ktefi uvedli, ze nikoliv.
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Grafé. 11

11. Zapisujete a stanovujete si profesni
cile/priority?
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Zdroj: Vlastni tvorba

Votazce ¢. 12 byla zvolena metoda SMART, kterd je velmi znamou pomuckou
pfi stanovovani a dosahovani cilti. V grafu €. 12 bylo nej¢astéji zvolenou variantou ne (41
%), dale pak obcas (28 %), nasla se 1 mala skupina respondentt, kteti odpoveédéli ano (17

%) a 14 % respondentti uvedlo, ze tuto metodu viibec neznaji.

Graf ¢é. 12

12. Vyuzivate k dosahovani profesnich cild metodu
SMART?
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Zdroj: Vlastni tvorba
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Méné znamé, ale U¢inné metody k nastavovani priorit byly zminény v otdzce ¢&. 13.
Setfenim bylo zji§téno, Ze ani tyto techniky respondenti nepouzivaji (41 %) nebo neznaji
(29 %). Koresponduje to se zjiSténim ve vySe znazornéném grafu €. 12, Ze metodu SMART
a techniky ABC analyzy a Paretova principu respondenti nevyuzivaji se shodou 41 %.
Dalsi variantou, kterou mohli respondenti zvolit, byla moznost obc¢as s 21 % a izka skupina

respondentli odpovédéla, ze vyuziva jednu ze zminénych technik (9 %).
Graf ¢. 13

13. Vyuzivdte k nastavovdani priorit zminéné
techniky: ABC analyzu nebo ParetUv princip?

Ne Ne, zédnou ze zminénych Obéas Ano

technik neznam.

Zdroj: Vlastni tvorba

V otazce €. 14 si respondenti mohli zvolit jednu ¢i dv€ uvedené pomicky k planovani.
Jelikoz je tato prace realizovana v dobé covidové, dalo by se ocekavat, ze osloveni
respondenti zvoli ve vét§Sim poctu variantu elektronickych pomtcek (70 %). Presto se 83 %
respondentli pfiklonilo k variant€¢ papirovych pomicek, ktera je vice rozvedena

v nasledujicim grafu €. 15.
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Graf ¢. 14

14. Jaké ndstroje pouzivate k pldnovani?

Papirové pomicky Elektronické pamicky

Zdroj: Vlastni tvorba

V grafu ¢. 15 jsou uvedeny nejcastéji pouzivané planovaci systémy, které slouzi k planovani
a pripadné organizaci Casu. Pokud bychom vychazeli z vySe zndzornéného zjisténi,
meli by respondenti vyuzivat kalendare (84 %) pfevazné v papirové forme. Nasledné pak
diafe s univerzalnim stylem (63 %) a mysSlenkové mapy (42 %). Dalsi variantou byla
elektronickd pomucka ve formé Outlooku, kterd zastupuje funkci kalendaie a e-mailu
v jednom. Tuto variantu zvolilo 40 % respondentd. V Setfeni byla rozliSena moznost volby
diait, protoze pro managery a vedouci pracovniky v rtiznych oblastech jsou navrZzeny
originalni planovaci systémy ve form¢& ADK diatt, kterou zvolilo jen 5 % respondentt.
Ganttiv diagram, diive vyuzivany pii fizeni projekti nebo pro grafické znazornéni

a naplanovani ¢innosti v Case, zvolilo jen 1 % respondentd.

62



Graf. ¢. 15

15. Jaké pladnovaci systémy z nize uvedenych
pouzivate ve své profesi?
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Zdroj: Vlastni tvorba

Otazka ¢. 16 zjistovala vyuZzivani niZze uvedenych technik time managementu vedoucimi
pracovniky v prostfedi matefskych Skol. Jako v pfedeslé otazce ¢. 15 mohli respondenti
vybirat z vice variant. Nejvice volenou alternativou bylo delegovani (67 %), nasledné Casovy
snimek dne (35 %), Eisenhoweriiv princip (12 %) a Pomodoro technika (2 %).
Se stejnou hodnotou procent byla vybrana varianta jiné, ktera nebyla vice rozsifena z
divodu zaméfeni se na uvedené techniky. Zajimavosti bylo zjisténi, ze zddnou z uvedenych

technik time managementu nezna 23 % respondentd.
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Graf ¢. 16

16. Vyuzivate nékterou z nize uvedenych technik
time managementu?

20

Delegovani Casovy snimek Me, zadnou z Eisenhowerlv Pomeodore Jing

=}

dne uvedenych princip {Matice technika

technik neznam &asu)

Zdroj: Vlastni tvorba

V otazce ¢. 17 méli respondenti moznost se slovné vyjadtit ke zminénym technikdm time
managementu, které vyuzivaji nejcastéji a k cemu. Nize jsou uvedeny nejcastéji zvolené
techniky a komentéafe k nim napsané respondenty. Slovné se vyjadiilo 100 % oslovenych
respondenttl, z nichz 76 % uvedlo techniku delegovani, 20 % casovy snimek dne, 2 % matici

¢asu a spolecné s 1 % skoncily ABC analyza a SWOT analyza.

DELEGOVANI (76 %)

- Slouzi ke zvySeni efektivity prace, k casové uspoie pro dalsi ukoly a uvolnéni Casu,
které umozni zaméfit se na dulezité véci. Muze urychlit i komunikaci s rodici.
Nejcastéji uvedené piiklady: organizovani Skolnich akci (fotografovani), zajiSténi
vyletil, hospitace, webové stranky apod.

- Navazuje na planovani.

- PfenaSeni odpovédnosti na zastupce a pedagogy, které zdvisi na kompetencich
zaméstnancl. Zaroven prispiva k profesnimu rozvoji kolegt a kolegyi, obohacuje je
o nové zkuSenosti. Vyuzivano pievazné pii v zabéhnutych c¢innostech.

Miuzeme fici, Ze se jedna o aktivni spolupraci.
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CASOVY SNIMEK DNE (20 %)

- Vyuzivan pievazné pro osobni potieby, napi. sportovni aktivity, volny ¢as s rodinou,
reflexi vyuziti svého Casu.

- Vyuzivam pro profesni potieby, napt. pozorovani pracovni doby, domaci ptipravy

vvvvvv

MATICE CASU (2 %)

- K organizaci ¢asu béhem dne v souvislosti s energii a dilezitosti tikold, pracovni
doby, aby se nehromadily resty. Vzdy je tfeba pocitat s Casovou rezervou

na necekané udalosti.

ABC ANALYZA (1 %)

- Vyuzivéna k analyze dulezitych ukoli a k vyhodnocovani postupi a rezerv.

SWOT ANALYZA (1 %)

- Pomaha pfi autoevaluaci Skoly.
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7. Vysledky vyzkumného Setfeni

Hypotéza, ze ve vedoucich pozicich v matefskych skolach, prevazuji lidé s temperamentem
sangvinika, byla potvrzena.

Hypotéza, ze vedouci pracovnici v matetskych Skolach vyuzivaji nejcastéji techniku SWOT
analyzy pro hodnoceni celé organizace, ne k osobnimu hodnoceni lidi pii pracovnim
pohovoru, byla potvrzena.

Hypotéza, ze pii dosahovani profesnich cili vyuzivaji vedouci pedagogi¢ti pracovnici
metodu SMART, byla vyvracena.

Posledni hypotéza, Ze pti planovani vedouci pracovnici matetskych Skol vyuzivaji nejvice

z nastroju elektronické pomiicky, byla vyvracena.
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8. Zavér vyzkumného Setieni

Cilem vyzkumného Setieni bylo zjistit, které metody sebepoznani, techniky sebefizeni a time

managementu nejcastéji vyuzivaji vedouci pracovnici v matetskych skolach.

Z dotaznikového Setfeni bylo zjisténo, ze v matetskych skolach pracuje vice Zen, které maji
kratkodobé 1 dlouhodobé zkusenosti ve vedoucich pozicich. Na otazku tykajici se nyn¢jsi
pracovni pozice odpovédélo vice fediteli matetfskych Skol a vedoucich pracovnikii nez

zastupcu fediteld, kterych se dany dotaznik také tykal.

Na polozenou otazku k metoddm a ndstrojim sebepoznani, zvolila vétSina respondentti
SWOT analyzu, pifestoze byly nabidnuty 1 jiné varianty. Velk4d skupina respondenti
ji povazuje za nejvyuzivangj$i techniku v oblasti sebepoznéni. Ukazalo se, Ze vSak

k hodnoceni celé organizace a ne k osobnimu hodnoceni svych silnych a slabych stranek.

V dotazniku se objevila otazka na dulezitost fizeni ¢asu, kdy vice nez polovina hlast dala
100% souhlas. S ¢imz souvisi ur€ovani profesnich cilii a priorit, které podle vysledki jsou
stanoveny obcas. Zajimavym zjisténim bylo, Ze 41 % respondentli nepouZzivd metodu
SMART k dosahovani cilii. Otazka byla zamétena hlavné na profesni cile, cozZ pomaha napf.

feditelim $kol stanovit vizi Skoly nebo dosahovat lepsich vysledkd v profesnim rozvoji.

Pro planovani a organizovani ukold nebo ¢innosti stale zlistavaji prioritni papirové pomicky,
1 presto, Ze zijeme v digitalni dobé. Jedna se o kalendare, diafe a rizné planovace. Online

aplikacemi nebo elektronickymi pomutckami neni mozné nahradit tuzku a papir.

Dal$im poznatkem bylo, Ze nejvyuzivanéjsi technikou v fizeni ¢asu (time managementu) je
delegovani. Reditelé¢ skol, stejné jako ostatni vedouci pracovnici, nemohou zvladat veskerou
praci sami, proto napi. organizovani projektl, akci, komunikaci s rodi¢i apod. deleguji
které¢ pomohou zkvalitnit fizeni §koly. Druhou zvolenou variantou byl ¢asovy snimek dne
a nejméné respondentli pak volilo Pomodoro techniku. Ve které¢ se ukazalo, ze neni

u vedoucich pracovnikli znama ani vyuzivéana.

Vyzkum probihal na kvantitativni Urovni. Bylo vyuZito dotaznikového Setfeni,
které se uskuteCnilo v oblasti StfedoCeského kraje a hlavniho mésta Prahy.

Lze se domnivat, Ze i pies velkou navratnost rozeslanych dotazniki, kdy bychom vyzkum
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mohli nazvat validnim, by vzorek mohl byt vyssi, aby mél ptesnéjsi vysledky k ndstrojim
sebetizeni vedoucich pracovnik.
Poznatky zjisténé timto Setfenim mohou pomoci vedoucim pracovnikim v matetskych

1 jinych Skolach. Podilet se mohou na rozvoj osobnosti nebo pomoci v oblasti kariérniho

rustu.
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Zavér
Cilem bakalarské prace bylo seznamit se s metodami, které napomahaji k sebepoznani
v ndvaznosti na sebereflexi. Dale pak popsat techniky a ndstroje sebefizeni, time

managementu vedoucich pracovnikd matefskych skol. Zjistit, které jsou nejvice znamé

a nejcasteji pouzivané ve vedoucich pozicich.

Teoretickd cast zminuje principy sebepoznani a zpisoby, jak byt proaktivni.
V sebehodnoceni jsou popsany metody a nastroje slouzici k rozeznani temperamentu
¢lovéka nebo k uvédoméni silnych a slabych stranek vedoucich pracovnikii. Duraz je kladen
na spravny postup, aby mozné vysledky byly co nejvétsim ptinosem pro vedouci pracovniky
v mateiskych skolach.

Ve tieti Casti jsou uvedeny zasady a postupy sebefizeni, prevazné planovani, které lze vyuzit
k zefektivnéni v praci. Ctvrtd Gast se zaméfuje na nastroje time managementu, kde uvadi
vice zname 1 méné znamé techniky, diky kterym pracuji vedouci pracovnici rychleji,

kvalitnéji a dosahuji vysnénych cili.

Prace je koncipovéana pro vedouci pracovniky matetskych skol, ale mohou ji uplatnit

1 pracovnici na zakladnich a stiednich skolach.

Naplnéni cile bakalaiské prace bylo uskute€néno pomoci vyzkumu, ktery se zabyval
metodami sebepoznani, technikami sebefizeni a time managementu. Vysledky vyzkumného
Seteni byly zobrazeny pomoci grafii a popsany dosavadnimi teoriemi. Béhem vyzkumu byly

predem stanovené hypotézy potvrzeny nebo vyvraceny.

Na zakladé celkovych vysledki teoretické ¢asti a vyzkumného Setteni 1ze fici, Ze pro praci
ve vedoucich pozicich je podstatné vénovat se v prvni fadé poznani sebe sama a nésledné se
naucit pracovat s metodami a technikami organizovani €asu. Pouzivat time management
kvalitné a efektivné je cesta na dlouhou trat’. Je potieba si vytvofit navyky, které kazdodenné
pomahaji zvladnout nadmeérné mnozstvi tkolti a povinnosti. Nasledn¢ je nutné si predem
uvédomit ¢eho chceme dosahnout a kam chceme dojit. V okamziku, kdy si jasné stanovime
dané cile, musime zvolit vhodnou techniku ¢i metodu, kterd nds posune k tspéchu.
Z vysledkt Setfeni vyplyva, ze tada tediteli, zastupcu feditelti a vedoucich pracovnikl

v matefskych Skolach ma problém se stanovovanim priorit a cili. Tim nepfispiva
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ke kvalitnimu fizeni Skoly. Také neznalost uvedenych technik zminénych v této praci

nepodporuje profesni riist vedoucich pracovnik.

Z dosavadni zkuSenosti v prostiedi matefské Skoly mohu sdé€lit, ze 1 néktefi ucitelé
v matetskych Skolach znaji vySe zminéné techniky a nastroje, které jim usnadiuji préci,
co se tyCe administrativy. Zaroven pomahaji s ptipravami vychovné-vzdélavacich ¢innosti

pro déti.

Nejvice pouzivané metody, techniky a néstroje oblasti time managemenu jsem se pokusila
shrnout v této praci. K tomuto tématu se da najit vice informaci, protoze souvisi s fadou

oblasti, které umoznuji efektivnéji pracovat.
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